


*Lansarea in executie a acestei aplicatii de calcul tabelar se poate face
fie prin calea:
v'Start — Toate Programele — Microsoft Office — Microsoft Office Excel

2007 Deschiderea
v'executand dublu-clic pe icon-ul asociat aplicatiei (inchiderea) unei
v'tastand excel in caseta Start Search si apoi clic pe Microsoft Office Excel

aplicatii de calcul

2007 tabelar

v'Tastand excel in caseta Run

5 Windows Fax and Scan

¢ I nc h | d erea ap I | C atiei % :':.jnc:ow:s Ir;:.felMessenger Download
‘/C“Ck pe bUtOﬂU' de |nCh|dere (] \"."inclow; Media Center

i i Nindows Media Player SmartPaint
v'Combinatia de taste ALT+F4 -

Documents

v'Clic pe Butonul Office , selectati lesire din Excel (Exit Excel) B Windows Movie Maker

Windows Photo Gallery
2 Windows Update

Pictures

. Accessories
. Brother HL-1430
. Extras and Upgrades Games

Music

Workbook si Worksheet (registru de calcul, foaie de calcul)

Prin deschiderea aplicatiei se creaza un registru de calcul nou.

*Foaie de clacul (Worksheet) — grila de celule unde se pot introduce date. Este
divizat in randuri si coloane

*Coloanele se identifica prin litere (A, B, C....) iar randurile prin numere (1, 2, 3...)
*Celule — intersectia dintre randuri si coloane; se identifica prin coloana urmata de
linie (B5- adresa celulei din coloana B, randul 5)

O foaie de lucru (worksheet) in Excel 2007 are 16,384 coloane si peste 1 million
de randuri. Foile de calcul sunt grupate in registre de calcul (workbook)
sImplicit fiecare registru are 3 foi de calcul.
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. Maintenance Search

) Microsoft Office
E Microsoft Office Access 2007 Recent ltems
] Microsoft Office Excel 2007
I@' Microseft Office Groove 2007 Computer
@ Microsoft Office InfoPath 2007
ﬁ__'_f‘ Microsoft Office OneMote 2007
I Microsoft Office Outlook 2007
@ Microsoft Office PowerPaint 2007
E, Microsoft Office Publisher 2007
fiw, Microsoft Office Word 2007

. Microzoft Office Tools

MNetwork
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Control Panel
Default Programs
4 Back Help and Support
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Deschiderea si inchiderea unui registru de calcul

in Excel 2007, meniul Fisier prezent in aplicatile Office anterioare a fost inlocuit cu butonul Microsoft
Office.

Faceti clic pe acest buton din coltul din stanga sus al ferestrei pentru a obtine unele comenzi de baza
utilizate Tn trecut pentru a deschide, salva si imprima registre de lucru.

1. Faceticlic pe butonul Microsoft Office, pentru a deschide acest meniu.

2. Tn meniu, faceti clic pe Deschidere (Open) pentru a deschide un registru de lucru existent sau Nou

(New) pentru a crea un registru nou de calcul
Pentru a inchide registrul de lucru activ se executa clic pe Inchidere.

Registru de lucru nou ‘?‘gl
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'1 Necompletat sirecent

Sabloane instalate Necompletat si recent

MNou Sabloanele mele...
Nou din existent..
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Deosebite
Bugete
Calendare

Declaratii

Mg THIEN
L =
g
g
"
]

............................................. Eacturi

/ Publicars  »

L
Inchidere Liste

Planificatoare

Programari

Rapoarte

Rapoarte de cheltuieli
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Crearea unui registru nou se mai poate face prin:
«clic dreapta in locatia dorita, alegeti Nou (New)/apoi Foaie de lucru
Microsoft Office Excel Atange lcons >

Refresh

Paste
Paste Shorkout

Deschiderea unui registru deja creat: dublu clic pe iconul asociat Y O o

flSie ru | Ui . Properties @ Shortcut
@J Microsoft Office Access 2007 Baza de date

ﬁ Briefcase

& Bitrap Image

B9 Document Microsoft Cfice Word
@J Prezentare Microsoft Office PowerPoint
E WINRAR archive

Comutarea intre registre 7 rexcoamer

é WLC media file {.wav)

BB WinRAR ZIP archive
£ winzip Zipx Fie

v'Fila Vizualizare (View), Grupul Fereastra (Windows), Comanda
Comutare ferestre (Switch Window)

sau

v'Combinatia de taste CTRL+TAB, CTRL+F6

Shortcut-uri

Vizualizare Deschidere CTRL+O
BE| mm Creare registru nou CTRL+N
4 | CH b % 1 Inchidere registru CTRL+F4

Salvare spatiu |[Comutare| || Macrocomeng Comutarea intre ferestre ALT+TAB

*4 de lucru ferestre ~ K
. — ] Comutareaintre registre CTRL+TAB
Bstra || v | LRegistrur  [JEN3 =




Crearea unui nou registru de calcul pe baza unui format predefinit

1. Faceticlic pe butonul Microsoft Office, pentru a deschide acest meniu

2. In meniu, faceti clic pe Nou (New) pentru a crea un registru nou de calcul

3. Din fereastra Registru de lucru nou (New Workbook), alegeti Sabloane instalate (Installed
Templates) din lista Sabloane (Templates) din partea stanga, apoi alegeti tipul formatului din panoul
central. In panoul din dreapta se previzualizeaza formatul ales.

Registru de lucru nou

EL o | © [ 2] | Raport cheltuieli
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Salvarea unui registru de calcul

1. Faceti clic pe butonul Microsoft Office, pentru a deschide acest meniu.
2. In meniu, faceti clic pe Salvare (Save) pentru a salva un registru de lucru sau Salvare ca
(Save as) pentru a salva sub alt nume sau alta locatie sau alt format un registru de calcul.

uuuuuuuuuu

Registrul - Microsoft Excel

=3 Optiuni Excel | | X lesire din Excel

In caseta Salvare
- Alegeti locatia din lista Salvare in (Save in)

- Tastati numele registrului in caseta text Nume fisier (File name) e eet 2005
- Alegeti tipul fisierului din lista Tip fisier (Save as Type) Microsoft Excel 5.0/95 Workbook
. C5W [(Comma delimited
- Pentru a salva ca sablon alegeti Sablon Excel (Excel Template) Formatien et (Sace detimited)
. - . Text (Macintashj]
- Pentru a salva ca pagina Web alegeti Web Page sau Single Web oo
Page CSV (Macintosh)
. . SV [M5-DOS)
- Pentru a salva ca text alegeti Text sau Unicode Text, Formated DIF (Data Interchange Formal

Text

v e

[y Hr Pt

Formate
de

Shortcut-uri salvare:

Excel Macro-Enabled Workbook

Salvare- CTRL+S ||| xcel Binary workbook
Salvare ca - F12 Excel 97-2003 Workbook

XML Drata

Single File Web Page

Wehb Page

Excel Template

Excel Macro-Enabled Template
Excel 97-2003 Template

Text (Tab delimited}

SYLK [Symbaolic Link]
Excel Add-In
Excel 97-2003 Add-In




Formate Excel

de lucru Excel 2003

Format Extensie |Descriere
Formatul implicit Office Excel 2007 de fisier bazat pe
Registru de lucru wlsx XML. Nu poate stoca cod de macrocomenzi Microsoft
Excel ' Visual Basic for Applications VBA sau foi de
macrocomenzi Microsoft Office Excel 4.0 (.xIm).
. Formatul Office Excel 2007 de fisier bazat pe XML si cu
Registru de lucru C y .
Xlsm macrocomenzi activate. Stocheaza cod VBA sau foi de
Excel (cod) :
macrocomenzi Excel 4.0 (.xIm).
Reglstru et (e XIsb Formatul de fisier binar Office Excel 2007 (BIFF12).
binar Excel >
Formatul implicit Office Excel 2007 de fisier pentru un
Sablon XlItx sablon Excel. Nu poate stoca cod de macrocomenzi VBA
sau foi de macrocomenzi Office Excel 4.0 (.xIm).
Formatul Office Excel 2007 de fisier pentru un sablon
Sablon (cod) ltm Excel, cu macrocomenzi activate. Stocheaza cod de
7 ' macrocomenzi VBA sau foi de macrocomenzi Excel 4.0
(.xIm).
2@ 87 - [REYEIU Xls Format de fisier binar Excel 97 - Excel 2003 (BIFF8).




Sablon Excel 97-
Excel 2003

Xt

Formatul de fisier binar Excel 97 - Excel 2003 (BIFF8) pentru un sablon
Excel.

Registru de lucru
Microsoft Excel 5.0/95

Xls

Format de fisier binar Excel 5.0/95 (BIFF5).

Foaie de calcul XML
2003

Xml

Format de fisier Foaie de calcul XML 2003 (XMLSS).

Date XML xXml [Format Date XML.
Programul de completare Office Excel 2007 bazat pe XML si cu
Program de Xla |macrocomenzi activate, un program suplimentar, proiectat pentru a
completare Excel m |executa cod suplimentar. Accepta utilizarea proiectelor VBA si a foilor de
macrocomenzi Excel 4.0 (.xIm).
Program de Programul de completare Excel 97-2003, un program suplimentar
completare Excel 97- [.xla |proiectat pentru a executa cod suplimentar. Accepta utilizarea de
2003 proiecte VBA.
Un format de fisier Excel 4.0 care salveaza numai foi de lucru, foi
Registru de lucru lw diagrama si foi de macrocomenzi. Aveti posibilitatea sa deschideti un

Excel 4.0

registru de lucru in acest format de fisier in Office Excel 2007, dar nu sa
salvati un fisier Excel in acest format de fisier.




Alte formate

Format fisier

Diferente de caracteristici si formatare

Text formatat
(cu separator
spatiu)

Acest format (.prn) salveaza numai textul si valorile, asa cum sunt afisate in celulele din
foaia de lucru activa.

Nota TInainte de a salva o foaie de lucru in acest format, asigurati-va ca toate datele
pentru care doriti sa efectuati conversia sunt vizibile si ca exista spatiere adecvata intre
coloane. Altfel, datele se pot pierde sau este posibil sa nu fie bine separate in fisierul in
care se efectueaza conversia. Este posibil sa fie necesar sa reglati latimile coloanelor din
foaia de lucru inainte sa efectuati conversia registrului la formatul de text formatat.

Formatul Text
(cu separator
Tab)

Acest format (.txt) salveaza numai textul si valorile, asa cum sunt afisate in celulele din
foaia de lucru activa.

Nota Daca registrul dvs. de lucru contine caractere speciale, cum ar fi simbolul de
drept de autor (©), si veti utiliza fisierul text de conversie pe un computer cu un alt sistem
de operare, salvati registrul de lucru intr-un format de fisier text potrivit pentru acel
sistem.

Text (Unicod)

Acest format (.txt) salveaza tot textul si valorile asa cum apar in celulele din foaia de lucru
activa. Nota Notepad din Microsoft Windows NT citeste fisiere in format text (Unicode).

Formatul CSV
(Cu separator
virgula)

Acest format (.csv) salveaza numai textul si valorile asa cum sunt afisate in celulele foii
de lucru active. Se salveaza toate randurile si toate caracterele din fiecare

celula. Nota Daca registrul dvs. de lucru contine caractere speciale, (©), si veti utiliza
fisierul text de conversie pe un computer cu un alt sistem de operare, salvati registrul de

lucru intr-un format de fisier text potrivit pentru acel sistem.




Acest format (.dif) salveaza numai textul, valorile si formulele foii de lucru active.
Daca optiunile foii de lucru sunt setate sa afiseze rezultatele formulelor in celule, se

DIF salveaza in fisierul de conversie numai rezultatele formulelor. Pentru a salva formulele,

(Format [afisati formulele Tn foaia de lucru Thainte de a salva fisierul.

schimb de|Cum se afiseaza formulele in celulele foii de lucru

date) 1.Faceti clic pe butonul Microsoft Office , apoi pe Optiuni Excel.
2.Faceti clic pe Complex, apoi, sub Afisare optiuni pentru aceasta foaie de lucru,
bifati caseta de selectare Afisare formule in celule in loc de rezultatele lor calculate.
Acest format (.slk) salveaza numai valorile si formulele din foaia activa, precum si
formatele de limitare a celulei.

SYLK NP y

..« [Se salveaza pana la 255 de caractere per celula.

(Legatura y o . : .

simbolica) N-qta Sﬂe p(_)ate utiliza a_cest format pen-tru a salva flslere.reglstru de Iucr_u_ pentru a fi
utilizate Tn Microsoft Multiplan. Excel nu include convertori de format de fisier pentru
conversia fisierelor registru de lucru direct in format Multiplan.

Pagina |Aceste formate de fisiere de pagini Web (.htm, .html) si formate de fisiere pagina Web

Web si  [intr-un singur fisier (.mht, .mhtml), pot fi utilizate pentru exportul datelor Excel.

Pagina [Pentru acest format nu sunt acceptate proiectele Visual Basic for Application.

\Web intr- [Caracteristicile noi Excel 2007 nu sunt acceptate pentru acest format de fisier.

un singur |[Rapoartele PivotTable si PivotChart pot fi exportate in acest format, dar este posibil sa fie

fisier pierdute atunci cand deschideti un fisier in acest format de fisier din nou in Excel.




Elementele aplicatiei
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Microsoft Office Excel 2007 are un
singur centru de control in care sunt
adunate toate elementele esentiale,
numit Panglica (Ribon) - 1.

Cele trei parti ale Panglicii sunt filele,
grupurile si comenzile - 2.

lata cele trei componente de baza ale
Panglicii:

a. File - exista sapte file in partea de
sus. Fiecare reprezinta activitati
esentiale din Excel.

b. Grupuri - Fiecare fila are grupuri
care afiseaza Timpreuna elemente
corelate.

c. Comenzi - O comanda este un
buton, o caseta de introducere a
informatilor sau un meniu.




Home (Pornire): Utilizam aceasta fila cand cream, formatam si editam o foaie de calcul.
Insert (Inserare): Utilizam aceasta fila cand adaugam elemente particulare (diagrame, elemente grafice,
PivotTables, hyperlinks, antete si subsoluri, simboluri) intr-o foaie de calcul.

Page Layout (Aspect pagina): Utilizam aceasta fila cand pregatim foaia de calcul pentru imprimare sau
modificam aspect foii de calcul.

Formulas (Formule): Utilizam aceasta fila cand adaugam formule si functii sau verificam registru de
erori

Data (Data): Utilizam aceasta fila cand importam, filtram, updatam informatiile din registru conectate la o
sursa, grupam, subtotalizam datele.

Review (Revizuire): Utilizam aceasta fila cand verificam, protejam, partajam, adaugam comentarii in
foaia de calcul.

View (Vizualizare): Utilizam aceasta fila cand schimbam vizualizarea registrului de lucru.
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Modificarea optiunilor predefinite ale
aplicafiei:

-Clic pe Butonul Office, alegeti Optiuni Excel

In caseta Optiuni Excel (Excel Options) puteti modifica:
v'numele utilizatorului,

Din Fila Populare, Grupul Personalizare
(Personalize your copy of ) Microsof Office.

copie

v'directorul implicit care se va deschide sau in care se
vor salva registrele de calcul
Din Fila Salvare (Save), Grupul Salvare registru de
calcul (Save Workgroup), caseta Locatie implicita
figier (Defaul file location).

Tot in caseta Optiuni Excel (Excel Option) se mai pot
modifica: numarul de documente recente din lista,

unitatea de masura a riglei, aparitia barilor de derulare
sau a identificatorilor de linii si coloane; personalizarea
barei de acces rapid.

¥ Foalel ,Foaie2 , Fosied /T [

@ -
Documente recente
R
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L& Modificati cele mai papulare optiuni din Excel.

Optiuni principale pentru lucrul in Excel

rsonalizare copie Microsoft Office

Se aleg limbile pe care doriti 53 12 utilizati cu Microsoft Office: Setdri limba...
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Folosirea functiei Ajutor (Help)

- Clic pe Butonul Excel Help (sub butonul de inchidere al aplicatiei) ori apasati tasta F1

1. Alegeti un subiect din lista de subiecte

2. Clic pe butonul Continut (Table of content)

3. Tastati subiectul in caseta Cautare (Search) (din lista search puteti alege categoria de subiecte in care
faceti cautarea)

@ Ajutor Excel - g% |@ H92-0 4 )¢ Viadulul 4 — Calcul tabelar HP_MP 2
el
) =3 @® @ N @ AU @ _ = Pornire Inserare Proiectare Animatii Expunere diapozit]
= A\ | -}
5 Ay s = . =
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Cuprins | vizit=ti Office.com pentru mai multe sfaturi pentru Excel 2007 ~ Lip_i 0, A’-\jutor Excel
@ Accesibilitate ~ - —

» A 0 ) - € (=) (0 (3 & Al @
@Analizé e ar fidacs” nuOfﬁce Ajutar pentru cautars L2 bing Cliph  — @

. § = - | O Cautare -i
@Aummatzare §i capacitate de programare Mai multe pe Office.com: fisiere de descdrcat | imagini | sabloane -
@Culabumre ., [|| cuprins @ continut de la Office Online
@Conversia si compatibilitatea fisierelor @Acceswblhtate « Tot Excel
. Analizs .ce ar fi dacd” f

@ Diagrame PR - @ Ajutor Excel

il Obtineti ajutor despre Excel 2007 R )
@Excel si Web H Hda @Aummanzare 5i capacitate de prog Sabloane Excel
@Filtrarea, sortarea si formatarea conditionald o . - @ Colabarare eI ]
&romui = Obtineti avantaje maxime cu Excel 2007 ||| @ Conversiz 5i compatibilitates fisierg

ormulare - .
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@ Gestionarea registrelor de luru O Humere 4 Ajutor Excel
Glosar ‘2 P @Exce\ i Web

@ : ® Inserarea sau stergerea celulelor @meraa'sma,ea si formatares o Referinta dezvoltator
& Importul de date randurilor si coloanelor
@ Informafi generale despre fol de lucru 5i tabe * Modificarea culorii liniilor de grila dintr-o
@ Instruire B foaie de lucru
@Lucru\ cu elementels grafice = Centralizarea datelor din mai multe foi y
@ Luaul cuxmL de lucru

v ;
@Lucru\ in alts limb
@ Motiuni de baz despre formule 5i nume Navigarea pe site-ul de asistenta Excel 2007
@Ohﬁnerea Ajutorului
@Programe de completare = Excel si Web = Activarea aplicatiel .
@Publicare la SharePaint Server Excel Services - ® Filtrarea, sortarea si Excel o Rap | d

3 — = T J formatarea = PivotTable . . .
) = conditionala a datelor 8 Galinron ciimanrimaraa 4 1 E I k p b d d d
A 2a -~ 11 Executaticlick pe un buton de comanda din

Panglica

2. Apasatitasta F1
Se va deschide caseta Help exact la subiectul despre




Vizualizare

Schimbarea modului de vizualizare:

*Faceti clic pe unul din cele 3 butoane din bara de instrumente Vizualizare (Toolbar View) din partea din
dreapta jos a ferestrei.

sau

*Faceti clic pe fila Vizualizare (View) din Panglica, apoi pe modul de vizualizare grupul Vizualizari registre
de lucru (Workbook Views).

Ilr't!ﬂ H g [l =
G|

Pornire Inserare Aspect pagi

J | Ll Examinare sfarsit de pagind

14| Vizualizéri particularizate

Maormal| Aspect
pagina =5 Ecran complet

Wizualizari registre de lucru

Aveti posibilitatea sa vedeti fiecare foaie dintr-un registru de lucru in vizualizarea care functioneaza cel mai
bine pentru acea foaie. Selectati o vizualizare din bara de instrumente Vizualizare sau din grupul Vizualizari

registre de lucru din fila Vizualizare, pentru fiecare foaie de lucru. Vizualizarea normala si Examinarea
sfarsit de pagina se afla aici.
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De asemenea se pot vizualiza mai multe registre simultan prin rearanjarea
ferestrei

- Click Aranjare totala (Arrange all), din grupul Fereastra (Windows), fila
Vizualizare (View).

Pentru a ascunde o fereastra, click Ascundere (Hide) din grupul Fereastra
(Windows), fila Vizualizare (View).

Reafisarea ferestrei: clic Afigsare (Unhide) din grupul Windows, fila
Vizualizare (View).

Noua vizualizare aspect pagina din Excel.
1. Titluri de coloane.

Aranjare ferestre |E| E|

Aranjare

(*)iRearanjat si redimensionat;
() Orizonkald

() Yerticals

() Incascads

[ ] Ferestre ale registrului de lucru ackiv

I Ok ] [ Rewvocare

2. Titluri de randuri.

|
3. Rigle la margine. 3
In Vizualizare aspect pagina existd margini = t :
de pagini sus, lateral si jos ale foii de lucru si i
un pic de spatiu albastru intre foile de lucru.
Riglele de sus si din lateral va ajuta sa r
ajustati marginile. Activati sau dezactivati ll
riglele, dupa cum este nevoie (faceti clic pe
Rigla din grupul Afisare/Ascundere din fila
Vizualizare).




Folosirea instrumentelor de
panoramare (zoom)

i — 2
Schimbati scara de vizualizare astfel:

»Glisati cursorul Panoramare (Zoom) din Bara de stare (dreapta pentru a e Dot bt st
mari sau stanga pentru a micsora) sau apasati incrementorul (+) sau
decrementorul (-) de la capetele cursorului

»Apasati butonul Panoramare (Zoom) (imediat in stanga cursorului Zoom,
cel ce afiseaza procentul de panoramare), In fereastra Panoramare (Zoom)
setati procentajul si apasati OK

»Din fila Vizualizare (View), alegeti butonul Panoramare (Zoom) pentru a
stabili scara de panoramare, sau butonul 100% pentru a panorama 100%
sau Potrivire selectie (Zoom to Selection) pentru a incadra la marimea zonei
selectate.

Instrumentele de panoramare

*Fila Vizualizare (View) Grupul Panoramare (Zoom) (1)
*Bara de stare (Status Bar), Cursorul Panoramare (Zoom) (2)
*Bara de stare, Butonul Panoramare(Zoom) (3)

Vizualizare indicataor 26 din 104
Tema (Equity”
Verificare ortografica Erari
Limba Roména

Semndturi Dezactivat

Permisiuni Dezactivat
Vizualizare comenzi rapide de la tastatura
Panaramare 1%

Glisor panoramare

v
v
v
v
v
v | Politica de gestionare a informatiilor Dezactivat
v
v
v
v
v

Panoramare cu potrivire

] ) Panoramare |7 | | X |
Ascunderea instrumentelor Zoom din bara de stare e —
M3rire/miczarare

-Clic dreapta pe bara de stare, in meniul aparut demarcati instrumentele @ SO

(Zoom, Zoom Slider) (33{100%:
O 75%
. (O 50%
Salvarea setarilor de panoramare ; O 5%
-Setati panoramarea dorita prin una din modalitatile aratate mai sus | O Potrivire selectie
-Click pe butonul Office si alegeti Save (CTRL+S) : O Barticularizare: |10 |%

L [ K l [ Revocare ]




Afisarea/ascunderea barelor de
tab-urilor (ribbon)

instrumente. Rescalarea si minimizarea

Panglica (The Ribbon), acea parte a interfetei Microsoft Office Fluent este proiectata sa va
ajute sa gasiti rapid comenzile (comands) de care aveti nevoie pentru a executa un task.
Comenzile sunt organizate in grupuri (groups) logice care sunt colectate sub o fila (tabs).

Ce se poate face

LIMinimizarea panglicii pentru a face mai mult
spatiu pe ecran

(IMutarea Quick Access Toolbar (bara de
acces rapid) deasupra sau sub panglica
(IPersonalizarea Quick Access Toolbar, prin
adaugarea de butoane ce reprezinta comenzi
utilizate frecvent si reordonarea lor

Ce nu se poate face

LJAdaugarea sau rearanjarea comenzilor pe

panglica

LISchimbarea sau stergerea unei comenzi sau a

unui grup pe panglica

LJAdaugarea filelor (exceptie utilizand XML, sau

cod de program)

LSchimbarea fontului sau dimensiunea fontului
panglica



Afisarea/ascunderea barelor de instrumente. Rescalarea si minimizarea tab-urilor (ribbon)

Minimizarea panglicii
»Clic Particularizare (Customize) Quick Access Toolbar .
=|n lista aparuta, bifati Minimizare panglica (Minimize the Ribbon) (debifati pentru restaurare)

Bara de instrumente Acces rapid
Minimizarea panglicii (pentru scurt timp) @\ _______________________________________________________________________________
Rapld - Pornire | Inserare  Aspect pagind
=Dublu clic pe o fila (pentru restaurare dublu click) “_=, # b oA
"CTRL+F1 (pentru restaurare se poate folosi si CTRL+F1) Lipire J (B 2 o-|[@ [ A
Sau Clipboard '__ Font (]
=click dreapta pe panglica e
=In meniul aparut, click Minimizare panglica (Minimize the Ribbon). i

Pentru a utiliza panglica atunci cand este minimizata pentru scurt timp, clic pe fila dorita, clic pe butonul
sau comanda care trebuie utilizata. Dupa executarea comenzii panglica revine la starea minimizata

,-/tlﬁ Y- o - Registrul - Microsoft Excel - =
=g =
eeeeeee Aspect pagind Formule Revizuire ualizi @ - 7 X
L)l Examinare sfarsit de pagin P35 k% ] -_\}jﬁ eeeee trd noud = |4 jl % ':_;
15| vizualiziri particularizate = Aranjare totald o | EI =
Mormal| Aspect Aﬂ;are#Ascund rrrrrrrrrrrr ].00«0 Panoramare o .. | Sahare spatiu Comutare || Macrocomenzi
pagind (= Ecran complet la selectie HH inghetare panauri = ] | 14 de lucry  ferestre ™ - r'a I'2 -
Vizualizdri registre de lucru Panoramare Fereastrd Macrocomenazi mlnlml Zat

2

ﬁ:‘@ H9-®-)+ Registrul - Microsoft Excel - = x
- Pornire Inserare Aspect paging Formule Date Revizuire Vizualizare '@1 - 3 X




Personalizarea Barei de acces rapid (Quick Access ToolBars)

Bara de acces rapid (Quick Access toolbar) apare deasupra panglicii, la dreapta butonului Office (1) si
include butoane de comanda pe care le utilizati in mod frecvent. Implicit Quick Access toolbar contine doar
Salvare (Save), Anulare (Undo), si Refacere (Redo).

Pentru a afisa Quick Access toolbar sub panglica, click pe butonul Personalizare (Customize) Quick
Access Toolbar (aflat la dreapta barei) si alegeti Afisare dedesuptul panglicii (Show Below the Ribbon)
din meniul drop-down aparut.

Meniul aparut contine: Nou (New), Deschidere (Open), Posta electronica (E-mail), Imprimare reapida
(Quick Print), Examinare inaintea imprimarii (Print Preview), Corectare ortografica (Spelling), etc.
Cele care fac parte deja din bara de acces rapid au o bifa. Pentru adaugarea celorlalte executati clic pe ele.
Puteti adauga si alte comenzi executand clic pe optiunea Mai multe comenzi... (More Comands). Se
deschide fereastra Optiuni Excel (Excel Options), la fila Personalizare (Customize). Din lista din stanga
alegeti comanda si actionati butonul Adaugare (Add). Pentru a sterge o comanda, selectati comanda si
actionati Eliminare (Remove). Puteti reorganiza comenzile din bara cu butoanele Mutare sus (Move Up) si

Mutare in jos (Move Down). 0

Rapid
Click dreapta pe butonul pe care doriti sa-l
adaugati in bara de acces rapid

2 00

Alegeti Add to Quick Access Toolbar

s}
il

— =
4 start CE @@ [ = kmnesTonr) [ @ Micrasoft PowerPoint




Aplicatii

Deschideti aplicatia Excel 2007:

Creati un registru de calcul nou

Schimbati numele utilizatorului calculatorului la care lucrati in Popescu
Schimbati locatia implicita de salvare a figierelor in D:\Folderul cu numele vostru
Salvati fisierul cu numele Librarie.xIsx pe discul D:\ Folderul cu numele vostru
Creati un nou registru de calcul pe baza unui format predefinit

Salvati-l ca pagina web cu numele de librarie2.htm

Comutati intre cele doua registre de calcul

Folositi functia Help pentru a cauta informatii despre template-uri (sabloane)
Folosind instrumentele de panoramare (zoom) scalati registrul de calcul la 66%
Afigati/ascundeti barele de instrumente

Adaugati in bara de instrumente Acces Rapid pictograma pentru comanda
Examinare inaintea imprimarii.

v Vv Vv VvV VvV V9V V9V VvV VvV Vv v




Celule

sInserarea si selectarea datelor

4.2.1.1 intelegerea faptului ca o celula dintr-o foaie de calcul poate contine doar un singur tip
de date (de exemplu,prenumele intr-o celula, numele in celula alaturata).

4.2.1.2 Cunoasterea principalelor reguli in crearea listelor: evitarea randurilor si coloanelor
goale in cadrul unei liste, inserarea unui rand gol Tnaintea randului Total, aplicarea unor
borduri negre celulelor tabelului

4.2.1.3 Introducerea numerelor, datelor, textului intr-o celula

4.2.1.4 Selectarea unor celule sau a unui grup de celule adiacente sau neadiacente, a intreg

registrului de calcul




Liste de date

Intr-o baza de date informatiile sunt organizate intr-o structurd tabelard de rénduri si coloane. Tabelul de mai jos
constituie un exemplu simplu de baza de date care contine rezultatele la trei examene a unui grup de studenti.

Hr. HUMELE PRENUMELE ANALIZA ALGEBRA MECANICA TOPOGRAFIA MEDIA G.
1 Andrei lan 5] 7 =i g 726
2 Barhu Ghearghe 5 7 B 9 B7a
3 Barhu Petre 5 5 5 5 500
4 Barhu “asile 9 o] i 9 8,25
5 Cernat Mariug o] 5 7 5 576
B Dumitru Marian g 9 9 7 8,24
7 Durnitru Traian o] 7 5 7 G 26
g Ene “aleriu [ g 9 7 7 A0
9 Popescu |Decebal 7 9 0 =] 0,24

10 Radulescu |Darin 5 7 =i 7 G .75

Fiecare rand al bazei de date este o inregistrare (record) si fiecare element de informatie dintr-o inregistrare este un
camp (field) al inregistrarii. Toate inregistrarile (randurile) contin acelasi numéar de campuri, de acelagi tip si asezate in
aceeasi ordine. Prin urmare, fiecare coloand va memora aceeagi categorie de informatii. De aceea, pentru fiecare
coloana se precizeaza o eticheta, care este numele campului.

In Excel se pot folosi doua tipuri de baze de date: interne, pe care le vom numi liste, si externe. In continuare ne vom
ocupa de bazele interne, deci de liste.

Pentru crearea unei liste se deschide o noua foaie de lucru Excel si se introduc in celulele unui rand numele
campurilor. Apoi se introduc datele inregistrarilor in domeniul de sub randul care contine numele campurilor faré a lasa
nici un rand liber.

Fiecare rand al documentului va contine o inregistrare a listei gi fiecare coloana va contine un camp.




Reguli

La organizarea unei liste trebuie s& tinem seama de urmétoarele recomandari:
*Intr-o foaie de lucru se creeazéa o singura lista;

*nu se introduc randuri goale intre numele campurilor si inregistréri,

*nu se folosesc spatii la inceputul celulelor;

«datele importante sunt aranjate grupat in /ista;
*numele campurilor se formateaza diferit de datele care urmeaza, pentru a se evita posibile confuzii.
sinserarea unui rand gol Tnaintea randului Total,
«aplicarea unor borduri negre celulelor tabelului

Intersectia unei coloane cu un rand se numesgte celula (cell). Fiecare celula poate fi identificatd in mod unic prin adresa
(referinta) sa. Aceasta este formata din litera coloanei i numarul randului la intersectia cérora se afld. De exemplu: B9 este
celula aflaté la intersectia coloanei B cu randul 9.

Celula selectata la un moment dat este inconjuratad de un chenar ingrosat. Aceasta este celula in care se afla cursorul
si se numeste celula activa. Adresa celulei active este afigata in caseta Nume (Name), care se afld in partea din stédnga a
barei de formule.




Inserarea si selectarea datelor

Introducerea informatiilor intr-o celula

Pentru introducerea informatiilor se selecteaza celula cu clic pe ea si se tasteaza continutul. Acesta apare atat
in celula cat si in bara de formule. Terminarea introducerii se face prin confirmarea informatiilor introduse:
*Tasta Enter — celula activa devine celula de mai jos;

*Clic pe butonul 1 de pe bara cu formule — celula activa ramane tot celula curenta;

*Tasta Tab — celula activa devine celula din dreapta.

sau prin renuntarea la introducerea acestor informatii:
Tasta Esc — celula activa raméne tot celula curenta; y
Clic pe butonul 2 de pe bara cu formule — celula activa rdaméne tot celula curenta. i & f-:lf

Selectarea

- unui domeniu dreptunghiular se face executand clic cu butonul stdnga al mouseului in prima celula a
domeniului, apoi, tindnd butonul stang apasat, se trage cursorul peste ultima celul;

- intregii foi de calcul se face executand clic pe butonul Select All, aflat la intersectia antetului de coloane cu
antetul de randuri (CTRL+A)

Selectarea cu tastatura a celulelor adiacente se face cu ajutorul tastelor cu sageti si mentinand apasata tasta
Shift (CTRL daca celulele sunt neadiacente).




Celule

Informatiile in Excel sunt clasificate in doua tipuri:

» Informatii numerice care cuprind numere intregi, numere zecimale, numere procentuale, numere
insotite de simboluri monetare, date calendaristice, momente de timp; implicit aceste informatii se
aliniaza la dreapta celulei.

» Informatii text care contin litere, numere si alte simboluri; implicit aceste informatii se aliniaza la
stanga celulei.

Facilitati de introducere a datelor:

» Introducerea datei calendaristice curente (se apasa simultan tastele Ctrl + ;) .
» Introducereaorei curente (se apasa simultan tastele Ctrl + Shift +;) .
Exemplu:

17.02.2007 13:34:17

Data calendaristica si momentul de timp sunt exprimate printr-un numar zecimal. Partea intreaga a
acestuia reprezinta numarul de zile care s-au scurs de la 01-ian-1900 pana la respectiva data, iar partea
zecimala reprezinta momentul de timp de la ora O la respectivul moment.

Exemplu: 1 — 01-ian-1900
200 — 18-iul-1900

0 — ora zero
0,5 —oral?




Modificarea sau inlocuirea continutului unei celule. Utilizarea comenzilor
Undo si Redo

Modificarea continutului unei celule se realizeaza prin doua metode:
» Selectand celula cu clic pe ea, clic in bara de formule, apoi se opereaza modificarea,
sau
» Dublu clic in celula, apoi se opereaza modificarea.
Cand celula este activa apasarea oricarei taste va sterge continutul celulei. Pentru a pozitiona cursorul in interiorul
celulei se executa dublu clickcu butonul stang al mouse-ului sau se apasa tasta F2
» Pentru validarea modificarii se apasa tasta ENTER sau butonul de validare de langa bara de formule.

Anularea (UNDO)

Pentru a anula o actiune executati una din urmatoarele:

» Clic pe butonul Undo din bara de Acces rapid

» Apasati simultan tastele CTRL+Z
Pentru a anula mai multe actiuni deschideti lista de langa butonul Undo si selectati actiunile. Toate actiunile
selectate vor fi anulate.

Repetarea unei actiuni (REDO)

Pentru a repeta ultima actiune executati una din urmatoarele

» Click pe butonul Redo din bara de Acces rapid (daca nu apare, deschideti lista comenzilor rapide si bifati
optiunea Redo)

» Apasati simultan tastele CTRL+Y

» Nu toate aciunile in Excel pot fi repetate. Spre exempul inserarea functiilor in celule nu poate fi repetata.




Cautare/

Inlocuire
» Infila Pornire (Home), grupul Editare (Editing), clic pe Gasire si selectare (Find & Select) - %? ﬂa‘a
o Pentru a gasi numere sau text, clic pe Gasire (Find). " sortare si PooneS
T filtrare ~ |selectare ~

o Pentru a inlocui numere sau text, clic pe Inlocuire...(Replace).

éﬁ Gasire...
» In caseta De gasit (Find what), tastati textul sau numerele cautate, sau clic pe sageata de | iniocuire... I
langa si alegeti din cuvintele recent cautate. = saltla.. |
»  Puteti utiliza wildcard characters pentru a defini criteriul de cautare, precum asterisk (*) sau Salt special..
semnul intrebarii (7) Earmule

Comentarii

»  Utilizati asterisk pentru a gasi orice sir de caractere. De exemplu s*d gaseste "sad" sau
"started” (ambele incep si se termina cu s, respectiv d). Coretante

»  Utilizati semnul intrebarii pentr a gasi un singur caracter. Exemplu s?t gaseste "sat" si "set". Validare date

Farmate conditionale

Lg | Selectare obiecte

Specificati daca se face cautarea in foaia de calcul sau in registru
selectand locatia din lista In (Within), sau pe linii sau coloane, selectand
criteriul din lista Cautare (Search). In cazul in care cautati formule, valori

L_‘f[‘_; Panou de selectie...

Gasire gi inlocuire 4
sau comentarii selectati tipul din lista Privire in (Look in). Daca se face gsm inocure =
distinctie intre majuscule si minuscule bifati Potrivire litere mari si mici v [Fatstars fomacas | [ o,
(Match case), daca cautati celulele care contin doar textul cautat bifati S S
Potrivire cu intreg continutul celulei (Match entire cell contents). Daca e e i I pestire cuhien o cbid
cautati un text sau numere cu un anumit format click pe butonul Format e
(pentru a stabili formatul apasati Format si din caseta Gasire (Find) format (errmonnre ) emtorioiy ] (oo ]

alegeti formatul cautat, sau clic pe Alegere format din celula (Choose pypa stabilirea textului cautat apasati
Format From Cell) si apoi selectati celula care are formatul cautat). Daca yrmatorul gasit (Find Next/Replace)
inlocuiti tastati cuvintele in caseta Inlocuire cu (Replace with). pentru a gasifinlocui pe urmatorul,
respectiv.  Gasirea  tutror  (Find
All/Replace All) pentru a gasi/inlocui
toate apatritiile




Sortarea

Sortarea face parte din prelucrarile tip ,baza de date”. Aceste prelucrari se aplica in Excel unor tabele alcatuite astfel:
»  Primul rand contine in fiecare celula cate o etichetd numitd ,nume camp” si care este numele coloanei respective.
Urmatoarele randuri contin informatii specifice fiecarui camp.

Tabelul tip baza de date se termina automat cand intalneste un rand sau o coloana libera.
Nu contine celule imbinate (Merge).

Selectarea unui astfel de tabel pentru operatii specifice se face cu clic in el. o
Datele dintr-un bloc de celule pot fi afisate in ordine alfabetica, numerica sau cronologica. e Ew'r
Tipul ordonarii:

» Ascendent (Ascending) — ordoneaza datele crescator alfabetic, numeric sau cronologic.

» Descendent (Descending) — ordoneaza datele descrescator alfabetic, numeric sau cronologic.

v v v Vv

Selectati coloana cu text sau asigurati-va ca celula activa este de tip text.
In fila Data, grupul Sortare si filtrare (Sort&Filter) alegeti sortare de la
A-Z (1) pentru criteriul crescator sau Z-A (2), pentru criteriul descrascator
sau din fila Pornire, grupul Editare alegeti Sortare si filtrare.

Pentru a stabili mai multe criterii de sortare: Sortare 21X
-Clic pe butonul Sortare, din grupul Sortare si Filtrare, fila Data. Cuser [ Xommens ”ﬂb'] 1o (o] Do
-Pentru adaugarea a inca unui criteriu clic pe Adaugare nivel (Add |[|fse=eas coomsr o] [ v| EERRT Y
Level).

-Pentru stabilirea campului alegeti coloana din lista Sortare dupa (Sort
by) pentru primul criteriu, respectiv lista Apoi dupa (Then by) pentru al
doile a criteriu.
-Criteriul de sortare din lista Ordine (Ascendient/Descendent - pentru
caractere, respectiv De la cel mai mic la cel mai mare/Largest to

Smallest - pentru numere) W “ 8l [2]F] _

Z| < )
Al Sortare | Filtru

1:}' Complex
Sortare si Gasire i Sortare si filtrare
filtrare = selectare =

Editare




Copierea /mutarea

Daca in unele celule sunt date care sunt necesare si in alte celule ele se pot copia sau muta. Dupa efectuarea
operatiei dorite datele se plaseaza in celulele destinatie, dar la copiere ele raméan si in celulele sursa, pe cand la
mutare, datele dispar din celulele sursa. Copierea/ mutarea datelor din celule se poate face prin una din metodele:

1. Se selecteaza celulele cu date (celulele sursa) — Clic pe marginea zonei selectate — se gliseaza mouse-ul pana
in zona destinatie (pentru mutare) sau cu tasta Ctrl apdsatd se gliseazd mouse-ul pana in zona destinatie
(pentru copiere).

2. Se selecteaza celulele cu date (celulele sursa) — Fila Home (Pornire)— grupul Clipboard — butonul Copy
(Copiere) (1) pentru copiere sau butonul Cut (Decupare) (2) pentru mutare.
Datele se plaseaza in Clipboard, de unde se pot prelua astfel:

» Se selecteaza prima celula din zona destinatie — Fila Home (Pornire) — grupul Clipboard — Paste (4)
(Lipire). Zona destinatie poate fi situata in foaia de calcul curenta, intr-o alta foaie de calcul a registrului curent
sau intr-un alt registru.

Shortcut-uri
CTRL+C Copiere
CTRL+X Mutare

Clipboard 1 CTRL+V Lipire




Se selecteaza prima celula din zona destinatie — Fila Home (Pornire) — grupul Clipboard — Lipire
Speciala (Paste Special).

Din fereastra care va apérea se aleg diverse optiuni in lipire:

v'Totala (All) — lipeste in Intregime continutul si formatarile.

v'Formule (Formulas) — copiaza doar formula, ignorand valorile rezultate obtinute Tn urma calculului.
v'Valori (Values) — copiaza doar valoarea ignorand formula de calcul.

v'Formate (Formats) — copiaza doar formatérile.

v'Operatii (Operation) — se efectueazd operatia aleasa intre celulele destinatie si celulele sursa, iar
rezultatul se plaseaza in celulele destinatie.

v'Nici una (None) — nu executa nici o operatie.

v'Adaugare (Add) — adunare.

v'Scadere (Substract) — scadere.

v inmultire (Multiply) — inmultire.

v’ impadrtire (Divide) — impartire.

v'Transpunere (Transpose) — liniile sursei devin in destinatie coloane iar coloanele devin linii.
vIgnorare celule libere (Skip blanks) — celulele sursei care nu au continut nu se copiaza;

v'Lipire cu legatura (Paste Link) — dupa copiere orice modificare In sursa se va actualiza automat si
in destinatie.




Completarea automata a seriilor de date. Stergerea continutului unei celule

Seriile - o serie de date poate reprezenta un sir de numere aflate in progresie aritmeticd sau geometrica, date
calendaristice ordonate dupa diverse criterii sau serii numerice cu text asociat.

Completarea automata a celulelor cu serii numerice/text — Metoda 1
» se completeazad in doua celule aldturate doi termeni consecutivi ai unei serii de numere in progresie aritmetica
» se selecteaza cele doua celule (vezi selectarea celulelor)

» clic pe reperul AutoUmplere(AutoFill) (1)al blocului cu celulele selectate si se gliseaza mouse-ului peste
celulele ce se doresc umplute.

Daca apasati pe reperul AutoFill, puteti sa alegeti tipul de umplere:

v

O serie
o format
. il B
o serie fara format Seri - 1 1
ET1E MUTIETICA
] : Serie pe Tip 2 2
10 SEne text () Randuri (%) Liniar 3 3
H:-al. = 15 Lot (%) Coloane ) Exponential a a
- i 200 |LotZ O pata
i Coplere ceu 25 Lot3 () Umplere automat3 3 2
(= Completare serie anl |Lots o : ]
() Se completeazd numai formatul 35 Laota S P I:I T4
(' Se completeaza fara format A0f JLots g
45 Loty I Ok l [ Revocare l =
|




Metoda 2
sselectati o celula

Pornire (Home)

mapasati butonul Umplere (Fill), din grupul Editare (Editing), fila % [ﬁ
malegeti Serie...(Series), stabiliti tipul seriei, directia (pe coloana sau |4;, '|

rand), valoare de inceput si valoarea de final. # Injos
2| Ladre
1 & | Umplere in jos (Ctrl+D)
@ In sus
Stergerea continutului -
J |4 | Lastinga
»Selectati celulele, apasati tasta Delete
=Clic dreapta pe zona selectata, alegeti Golire cuprins (Clear Serie..
Content) din meniul derulant _
=Daca apasati orice tasta, celula activa isi va pierde continutul Lol

=In interiorul unei celule, tasta Backspace sterge caracterul anterior,
Delete sterge caracterul curent.




Aplicatii

» In prima foaie a registrului de calcul Librarie.xIsx creati urmatorul tabel si completati-l cu 5
inregistrari (folositi completarea automata pentru coloana Nr.crt.):

e e E [ e

LIBRARIE FAVORIT

Nreort. | Titlul cantii | Numele autoruiui | Denumirea editurii Pretul cartii

i
o

Sy
i

i
]

i
o

» Gasiti in tabel toate aparitiile cuvantului Teora si inlocuiti-le cu TEORA.
» Selectati celulele din coloanele Nr. Crt. si Pretul cartii

» Sortati alfabetic inregistrarile dupa coloana Titlul cartii

» Copiati coloanele Nr. Crt., Numele autorului in foaia de calcul 2

» Stergeti ultima inregistrare din tabelul din foaia de calcul 2.




Selectarea randurilor si coloanelor

Selectarea unui rand se poate face:

1. Clic pe identificatorul randului (1)

Selectarea mai multor randuri adiacente
*Selectati primul rand din selectie

*Tineti apasat butonul stang al mouse-ului si glisati
pana la ultimul rand din selectie

sau

selectati primul rand, apasati tasta Shift si apoi
click pe ultimul rand din selectie.

Rapid

Click pe prima celula din rand apoi
CTRL+SHIFT+Sageata stanga sau dreapta (daca
apasati scurt se selecteaza doar celulele editate,
apasati cateva secunde si se va selecta intregul
rand).

Selectarea mai multor randuri neadiacente
*Selectati primul rand din selectie

Tineti apasata tasta CTRL, apoi selectati celelalte
randuri din selectie.

Selectarea unei coloane se poate face:

1. Clic pe identificatorul coloanei(2)
Selectarea mai multor coloane adiacente
*Selectati coloana din selectie

*Tineti apasat butonul stang al mouseului si
glisati pana la ultima coloana din selectie.

sau

*selectati prima coloana, apasati tasta Shift si
apoi clic ultima coloana din selectie.

Rapid

Clic pe prima celula din coloana apoi
CTRL+SHIFT+Sageata sus sau jos (daca
apasati scurt se selecteaza doar celulele editate,
apasati cateva secunde si se va selecta intregul
rand)

Selectarea mai multor coloane neadiacente
*Selectati prima coloana din selectie

*Tineti apasata tasta CTRL, apoi selectati
celelalte coloane din selectie.

—a——m ¢
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Introducerea, stergerea randurilor, coloanelor intr-o foaie de calcul S=inserare o] - Ap
j*ﬂ [nsgrare celule..,
j*ﬁ Inserare randuri foaie
& "ﬁ" Inserare coloane foaie
Inserarea randurilor | E inserare foaie

1. Executati una din urmatoarele:
»Pentru a insera o linie, selectati linia deasupra careia doriti sa inserati
»Pentru a insera mai multe linii, selectati randurile deasupra carora veti insera. Numarul liniilor selectate trebuie
sa coincida cu cel al liniilor inserate
»Pentru a insera linii neadiacente, tineti apasata tasta CTRL in timp ce selectati liniile
2.In fila Pornire (Home), in grupul Celule (Cells), clic Inserare(Insert) (sau clic pe sageata de langa Insert si apoi
clic pe Inserare randuri foaie (Insert Sheet Rows).

Rapid
* Dupa selectie clic dreapta pe linia (liniile selectate) si apoi alegeti Inseraredin meniul aparut.
« CTRL+Y va insera un rand deasupra celulei active.

Stergerea randurilor:

- Selectati randul/randurile care trebuie sterse

- Infila Pornire (Home), in grupul Celule (Cells), clic Stegere (Delete) (sau clic pe sageata de langa Delete si apoi
clic Stergere randuri foaie (Delete Sheet Rows).

Rapid
Clic dreapta pe selectie, apoi alegeti Delete din meniul aparut.




Introducerea, stergerea randurilor, coloanelor intr-o foaie de calcul | sampserare - | = - ﬁ

;i‘“ _Stergere:] j ~

—h E

;'i‘“ stergere celule...
Inserarea coloanelor

1. Executati una din urmatoarele: o .
>Pentru a insera o coloana, selectati coloana in fata careia doriti sa inserati - stergere coloans faale
>Pentru a insera ma multe coloane, selectati coloanele in fata carora veti insera.|| ;] Stergersfoaie

|| =#% Stergere rdnduri foaie

selectate trebuie sa coincida cu cel al coloanelor inserate
»Pentru a insera coloane neadiacente, tineti apasata tasta CTRL in timp ce selectati coloanele.

2.In Pornire(Home), in grupul Celule(Cells), click Inserare(Insert) (sau click pe sageata de langa Insert si
apoi click Inserare coloane foaie(Insert Sheet Columns).

Rapid
« Dupa selectie click dreapta pe linia (liniile selectate) si apoi alegeti Insert din meniul aparut.
« CTRL+Y va insera o coloana in fata celei selectate

Stergerea coloanelor:
- Selectati coloana/coloanele care trebuie sterse

- Infila Pornire(Home), in grupul Celule(Cells), click Stegere(Delete) (sau click pe sageata de langa Delete
si apoi click Stergere coloane foaie(Delete Sheet Columns)

Rapid
Click dreapta pe selectie, apoi alegeti Delete din meniul aparut




Modificarea dimensiunii randurilor, coloanelor

Modificarea dimensiunii coloanei

» Selectati coloana

»1n grupul Celule, faceti clic pe sageata din Format

»apoi, in lista care apare, faceti clic pe Potrivire automata latime coloana (se va
lati automat coloana la dimensiunea celei mai mari celule)

coloanelor, precum si cele de ascundere si afisare a randurilor, coloanelor si foilor.

Rapid
»pozitionati cursorul mouse-ului in antetul de coloana, pe linia de separatie din

dreapta coloanei pe care doriti sa o mariti (cursorul se transforma intr-o sageata |

dubla). Glisati mouse-ul. Daca executati dublu clic coloana se va lati automat la
dimensiunea celei mai mari celule.

2| oo
& | Lipire

Lipire spedala...

Inserare

S Din meniul contextual
"_?f' f-:urmatarecel_ule...

o o » Selectati coloana

»Clic dreapta pe selectie

galnserare = | E - % [ﬁ
iv

5 Stergere -

— Sortare i Gasire si
L;jFormat' 27 filtrare = selectare ™

Dimensiune celula

In lista Format se afla toate comenzile de ajustare a Tnaltimii randurilor si a Iatimii |

0 Initime rand...

Potrivire automata inaltime randuri
{'|—'|’ Latime coloana...

Patrivire automata 1atime randuri

Latime implicita...
Vizibilitate

Ascundere si reafisare 3
Organizare foi

Bedenumire foaie

Mutare sau copiere foaie..,

Culoare fila 3
Protectie
&y Protejare foaie...

(2| Blocare celuld

5 Formatare celule...

»Alegeti din meniul aparut Latime coloana (Column Width)

Similar se executa si pentru randuri.



Inghetarea si dezghetarea randurilor si coloanelor (functia Freeze Panes)

Pastrarea unei zone (rand/coloana) din foaia de calcul vizibila in timp ce
se deruleaza catre alta zona se face prin optiunea Inghetare panouri
(Freeze Panes) (din meniul Vizualizare)

Executati urmatoarele:

1. Pentru a ingheta un rand selectati randul de sub zona pe care doriti s-0 |

pastrati vizibila.

Pentru a bloca o coloana, selectati coloana din dreapta celei pe care
doriti s-0 pastrati vizibila.

Pentru a bloca si o coloana si un rand selectati celula de sub line si la
dreapta coloanei (ex. Randul 1, coloana 1 selectati celula B2).

2. In meniul View (Vizualizare), grupul Fereastra (Window) alegeti:

- Blocare rand de sus( Freeze Top Row), pentru a bloca
randul/randurile

- Inghetare prima coloana (Freeze First Column) pentru a bloca
coloana/coloanele

- Inghetare panouri(Freeze Panes) pentru a bloca si randuri si
coloane

Pentru a debloca, clic pe optiunea Anulare inghetare panouri
(Unfreeze Panes).

—=d

Jacrocon

ifoaie':

LCgg Fereastrd noua R - E
= Aranjare totald e i:“
- - Salvare spatiu Comutare | Macrocon
i inghetare panouri~| ] | 414 de lucru ferestre » =
Inghetare panouri
1 E Mentine randurile si coloanele vizibile in timp ce restul
foii de lucru defileaza (pe baza seledj i
Blocare rand de sus logbelaepapouy
E Mentine rdndul de sus vizibil in timp ce se defileaza pe |
restul faii de lucru,
Inghetare prima coloana
Uj Mentine vizibild prima coloana in timp ce se defileaza
pe restul foii de lucru,
X X
B2 |
A C D
1 nrcrt Prenume
5 4|Dana
¥ S5[Ana
7 6|Maria
8 7
9 8




Lucrul cu foile de calcul. Inserarea, stergerea unei foi de calcul

Comutarea intre foile de calcul
-cu ajutorul mouse-ului prin selectia directa a acestora

-prin  apasarea simultana: CTRL+Pageup (foaia
anterioara),

CTRL+Pagedown (Foaia urmatoare)

Operatii asupra foilor

Inserarea unei foi presupune urmatorii pasi

Meniu contextual

» Clic dreapta cu mouse-ul pe foaia in fata careia inserati
» Selectati optiunea Inserare (Insert) din meniul afisat

» Selectam Foaie de calcul (Worksheet) din caseta
afisata

Rapid:

» Clic pe butonul Inserare foaie de calcul(Insert
Worksheet) aflat langa ultima foaie din registru sau

» Apasati simultan Shift + F11

4 4 » M| Sheetl | Sheet? . Sheet3 | EJ |

Din Panglica

Clic pe fila Pornire (Home), alegeti din grupul
Celule (Cell) comanda Inserare

Clic pe optiune Inserare foaie (Insert Sheet)

Stergerea unei foi presupune urmatorii pasi

Meniu contextual

Clic dreapta cu mouse-ul pe una din foi

*Selectati optiunea Stergere(Delete) din meniul
afisat

Din Panglica

Clic pe fila Pornire (Home), alegeti din grupul
Celule (Cell) clic pe optiunea Stergere foaie
(Delete sheet).

an| 46 Decupare

Ll _ Salnserare v | X v

11| 52 Capigre —

12| @ Lipire :T“S*E"QE";] o &

13 Lipire speciald.. 3% stergere celule..,

14 - .

; Inserars ? Stergere randuri foaie

15 Stergere

16 ) ] 1"‘ Stergere coloane foaie
Gaolire cupring

17| — .

13 | Formatare celule... Lo Stergere foaie

19 indltime rand...

20 Ascundere

21 Reafisare




ATENTIE:
* In general numele foilor de calcul trebuie sa fie sugestiv (sa aibe legatura cu informatia

stocata)

* Pentru a insera mai multe foi tineti apasata tasta Shift, selectati un numar de foi egal cu cel
pe care doriti sa le inserati apoi urmati una din modalitatile de inserare a unei singure foi.

Redenumirea unei foi presupune urmatorii pasi
Din meniul contextual

»  Clic dreapta cu mouse-ul pe numele foii

» Selectati optiunea Redenumire (Rename) din meniul afisat
Din Panglica

» Clic pe fila Pornire (Home), alegeti din grupul Celule (Cell) comanda Format

» Clic pe Redenumire foaie (Rename Sheet) de sub Organizare foi (Organize

Sheet).
Rapid

Dublu clickpe foaie si apoi tastati numele.

E“Inserare '
j‘h stergere -

||_'E'_'] Fnrmat*|

Celule

=] ITseTare = W
o stergere ~ || (@]~

— Sortare 5i  Gasire si
I:EjFormat'

&2 filtrare - selectare
Dimensiune celuld

$E Inéltime rdnd...

Potrivire automata indltime randuri
(|:)| Latime coloana...

Potrivire automata latime randuri

Latime implicita...
Vizibilitate

Ascundere si reafisare »
Organizare foi

Redenumire foaie

Mutare sau copiere foaie...

Culoare fila 3
Protectie
._% Protejare foaie...
|E| Blocare celula

,g' Formatare cglule...




Lucrul cu foile de calcul. Copierea, mutarea, redenumirea unei foi de calcul

. . . 5= Inserare ~ E -
Copierea sau mutarea unei foi: }Ste,ge,e, 3- ? Ey)
Eiroma] | 2 e vt

Din Panglica

Dimensiune celuld

1[ Inaltime rdnd...

e Clic pe fila Pornire (Home), alegeti din grupul Celule (Cell)
comanda Format =]

r—1 Latime coloana..

Patrivire automata indltime randuri

Patrivire automata 1atime randuri

e Clic pe Mutare sau copiere foaie (Move or Copy) de sub Lstime implicits.
Organizare foi (Organize Sheet) vazibiitate

Ascundere si reafisare 4

Organizare foi

Din meniul contextual

Bedenumire foaie

. . Mutare sau copiere foaie...
e Clic dreapta cu mouse-ul pe foaie Culoare fil3 ,
« Selectati optiunea Mutare sau copiere foaie (Move or copy) | 7" T —

din meniUI afisat ﬁ él-jcare celuld ?emutéfoileselectate -

In registrul:
. | Formatare celule... Registrul -

Rap I d |fnaintea Foii: ‘
De asemenea, puteti selecta foaia si apoi drag and drop in locul oo

dorit. Pentru copiere tineti CTRL apasat cand mutati. (a0

D Crearea unei copii

[ o ][ revocare |

In caseta Mutare sau copiere foaie selectati registrul din lista In registrul si foaia inaintea careia doriti sa

copiati/mutati din lista Inaintea foii. Daca doriti sa copiati bifati caseta Crearea unei copii. Daca doriti sa
copiati/mutati dupa ultima foaie alegeti Mutare la sfarsit din lista Inaintea foii.




Aplicatii

» Selectati simultan randurile 3 i 4 si coloanele 4 i 5
» Inghetati coloana 1 si randul 1

» Inserati o coloana intre coloanele E si F cu numele Data aparitiei Si
completatl 0 corespunzator

Inserati o linie Thaintea liniei 10 si completati-o corespunzator
Stergeti linia 12

Stabiliti dimensiunea coloanei E la 20

Ascundeti coloana F

Deblocati coloanele si randurile inghetate.

Redenumiti foaia de lucru Foaie 1 in Stoc si Foaie 2 in Autori
Inserati intre cele 2 foi o foaie noua numita Factura

Mutati Factura dupa foaia Autori

Stergeti ultima foaie de calcul.

v VvV VvV VvV VvV VvV VvV Vv Vv




Formule

Ce sunt formulele?

Regula numarul 1: Orice formula incepe cu semnul egal = 1
Formulele constau din: T
euna sau mai multe adrese de celule (2) (A272 4

*Valori (3)

soperatori matematici (4)

functii (1)

De exemplu, pentru a face media aritmetica a celulelor A4, B4, C4 se scrie in celula in care se doreste aparitia
rezultatului acestui calcul formula =(A4+B4+C4)/3.

Operatorii matematici ai programului Excel sunt cei cunoscuti si se folosesc simbolurile de la tastatura
respectiv: +, -, *, /, * pentru adunare, scadere, inmultire, impartire, ridicare la putere si parantezele.

Ordinea operatiilor este cea obignuita in matematica:

UEfectuarea parantezelor.
URidicarea la putere.
Qinmultirea si impartirea.
UAdunarea si scaderea.

NI(,J

2
A2

"

=<1

Formula — reprezinta expresie de calcul formata din: - logici (and, or, not);

operanzi (etichete, valori, referinte de celule/blocuri de - relationali (> mai mare, >= mai mare sau egal, < mai
celule, functii). mic, <=mai mic sau egal, = egal, <> diferit).
Operatori: Paranteze rotunde se folosesc pentru a schimba

- aritmetici (+ adunare, - scadere, / impartire, * ordinea normala de efectuare a calculelor.

inmultire, » ridicare la putere);




Introducerea formulelor.

Operator Actiune Exemplu Rezultatul formulei
+ Adunare Al1+G3 Introduce suma valorilor din celulele Al siG3.
- Scadere Al-B5 Scade valoarea aflata in celula B5 valoarea aflata in celula
Al.
* Inmultire A2*3 Inmulteste continutul celulei A2 de trei ori.
/ Impartire Al1/25 Imparte valoarea din celula Al la 25
A Ridicare la Al1"3 Introduce n celula rezultatul ridicarii la puterea a treia a
putere continutului celulei Al.
() Combinatii =(A1+A2)/2 Determina media aritmetica a valorilor din celulele Al si A2.

Formulele se pot introduce in doua moduri:
IPrin tastarea completa a formulei.
JPrin tastarea operatorilor matematici gi selectarea cu mouse-ul a referintelor celulelor.

1. Pentru a tasta o formula se procedeaza astfel:

v'Se selecteaza celula unde se doreste sa apara rezultatul.
v'Se tasteaza semnul egal.
v'Se tasteaza formula, care apare in bara de formule pe masura ce este tastata.

v'La terminare se apasa Enter.

Excel calculeaza si afiseaza rezultatul in celula selectata. Formula poate fi tastata in bara de formule dupa ce

selecteaza celula unde trebuie sa apara rezultatul.

se



Introducerea formulelor.

2. Pentru a introduce o formula prin tastarea operatorilor matematici si selectand mouse-ul referintele celulei se
parcurg pasii:

v'Se selecteaza celula unde se doreste aparitia rezultatului. e
v'Se tasteaza semnul egal.

v'Se da clic pe celula a carui adresa trebuie sa apara in formula. Adresa acesteia apare in bara de formule.

v'Se tasteaza operatorul matematic. Acesta va apare in bara de formule.

v'Se continua selectia celulei care trebuie sa apara in formula si scrierea operatorului matematic pana la
scrierea completa a formulei dorite. (Se pot selecta celule si din alta foaie de calcul.)

v'La terminare se apasa tasta Enter pentru introducerea formulei (Operatia se poate anula tastand Escape).

Pentru a usura folosirea simbolului $, Excel pune
la dispozitia utilizatorului tasta functionald F4.
Tastarea consecutivd a acesteia va duce la
schimbarea tipului de referintd a adresei celulei
pe care se afla cursorul la un moment dat (dupa
introducerea referintei, de exemplu A2, se apasa
consecutiv F4 pana se ajunge la tipul de referinta
dorit

In cazul in care Excel nu poate evalua o formula afiseaza u
mesaj de eroare.

Aceste mesaje sunt:

#DIV/O! - impartire la zero;

#N/A - valoare lipsa;

#NAME? - nume invalid;

#NULL! - intersectie vida intre doua domenii;

#NUM! - numar invalid;

#REF! - referinta invalida;

#VALUE! - valoare incorecta

#HH#H##HE - indicator de afisare imposibila.




Introducerea formulelor. Folosirea referintelor celulelor

>
w
(9]
]
o

-
o

Referintele celulelor in formule sunt de mai multe feluri:
Referintele absolute indica pozitia exacta a celulei in foaia de lucru. Notatia folosita pentru a specifica o
referintd absolutd contine caracterul $ in fata literei coloanei si a numarului liniei. De exemplu $C$7.
Referintele absolute se folosesc in formulele in care se doregte adresarea la 0 anumita celula indiferent
de locul unde este plasata formula printr-o copiere.

Referintele relative sunt cele de forma cunoscuta, litera coloanei si numarul randului. De exemplu C7.
Se folosesc in aceasta forma intr-o formula atunci cand se doreste referirea la adresele unor celule
aflate Tntr-o anumita pozitie fata de celula care contine formula si dupa copierea formulei. Prin copiere
referintele relative se modifica Tn mod automat pastrandu-se insa relatiile pozitionale dintre ele.
Referintele mixte sunt compuse din referinte absolute pentru o componenta si referinte relative pentru
cealalta componenta. De exemplu, $C7 sau C$7.

Prin domeniu de celule se intelege o zona dreptunghiularé din foaia de calcul formata din mai multe
celule adiacente. Adresa unui domeniu de celule este formata din adresa celulei din coltul din stanga
sus, caracterul doua puncte si adresa celulei din coltul din dreapta jos. De exemplu, domeniul de celule
din figura de mai sus are adresa B2:D9.




Functii

Ce sunt functiile?
Functiile Excel sunt formule predefinite, care efectueaza o serie de | d : =
operatii pe un anumit domeniu de valori. Ele primesc la intrare anumite —
valori, numite argumente, efectueaza prelucrarea acestora si intorc in Of" B Utimatrecent + (AT~ Motenatic sitrigonomeri -
program una, sau mai multe valori. De exemplu, pentru a calcula suma I
celulelor de la A5 la G5 se scrie: =SUM(A5:G5). Al £
Excel contine numeroase functii, care sunt grupate pe categorii dupa
domeniul lor de aplicabilitate.

Ele se pot vedea executand unua din urmatoarele modalitati

1. Click pe butonul Inserare functie (Insert Function) din fila

Formule (Formulas) (1)

unctia IF
Testeaza valoarea de adevar a
unei  conditii logice, daca
aceasta este adevarata in celula

2. Click pe butonul Inserare functie (Insert Function) din bara cu rezultatul se va afisa o
de formule (2) anumita valoalre, daca nu se va

3. Sau tastand SHIFT+F3 afisa alta valoare. Caseta de
dialog a functie IF se va

completa astfel:

Exemple de functii: F v'Logical test — conditia logica
MAX() — returneaza argumentul cu valoarea maxima; =SUM(D1,E1) (F9>=7);

MIN() — returneaza argumentul cu valoarea minima; - e v'Value_if true — valoarea care
AVERGE() - returneaza media aritmeticd a argumentelor; fmﬁtﬁﬁj se va afisa daca este indeplinita
SUM() — returneaza suma argumentelor; =COUNT(I.35:E5] conditia de mai sus (admis);
COUNT() — returneaza numarul argumentelor numerice ~COUNTA({AG:E6] v'Value if false - valoarea
COUNTA() - retuneaza numarul celulelor care nu sunt care se va afisa daca nu este

indeplinita conditia de mai sus
(respins).
=if(F9>=7,”admis”,”respins”)




Inserarea functiilor

£ ﬁ
i Inseunctie[ I:usr:;;e

Inserare functie E|E|

Metoda 1- Function Wizard (cu ajutorul asistentului)

‘Tastatl 0 scurtd descriere a operatiei, apai Facefi clic pe Salt Salt

-Click pe butonul Inserare functie (Function Wizard) (langa bara de formule (1) e
sau din fila Formule (2)).

-In fereastra Inserare functie (Insert Function), in lista Selectati o functie
(Select a function) apar functiile din categoria selectata. Exista posibilitatea sa
cautati fuctia tastand o scurta descriere si executand clic pe butonul Salt (Go).

-Selectati functia (ex. Average).
-In fereastra Argumente functie (Function Argument) precizati argumentele s

AVERAGE

functiei (daca apasati butonul de la capatul casetei text Number 1 puteti selecta
domeniul pentru care aplicati functia).

= AVERAGE(D11:G14)
e 521 nUMe, matrice sau referinfe care confin

Metoda 2
-Click pe fila Formule

umber?;... sunt de ls 1 la 255 de argumente numerice pentru care
i

-Alegeti  functia  din  grupul Biblioteca de

functii(Function Library) (cautati in categoria N LRk Regi
.. ! 251

aferenta funCtIeI CaUtate) ;‘?f" Paornire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuir

-In foaie apare sintaxa functiei iar cursorul mouse-ului

. . X Insumare automatd + ﬁ! Logica = (_" Cautare i referinta =
este in stare de selectie f -

) L. : ﬁj_} Litilizat recent ~ [A Text - @ Matematica si trigonometrie ~
-SeIeCtatl argumentele funCtIeI pus:;;;e ﬁ[:b Financiar ~ ﬁr Data 5i ord = Eﬁ:_] Mai multe fundii -

-Apasati Enter. Bibliotecs de fundii




Metoda 3

-Click in celula unde trebuie inserata functia
-Tastati functia
-Selectati sau tastati adresele argumentelor il v X & =SUMAZAB)

-Apasati Enter ;g

45
b7
59

==UMIAZ AR
| SUM{number1; [numberz]; ... |

Argumentele functiei se separa prin Separatorul de lista (List Separator) setat in Panoul de Control (Control
Panel) in aplicatia Setéri Regionale (Regional Settings). Pentru setérile specifice limbii romane, separatorul
este ,;”, iar pentru setarile specifice limbii engleze separatorul este virgula ,,,”.

Exemplu de sintaxa a functiei SUM:

=SUM(lista argumente) - calculeaza suma valorilor referite in lista de argumente.
Exemple de utilizare a functiei SUM:

=SUM(10;20) — aduna 10 cu 20.

=SUM(A1,;30;40) — aduné continutul celulei Al cu 30 si cu 40.

=SUM(A2:B4) — aduné continutul celulelor A2,A3,A4,B2,B3,B4.

=SUM(A1;30;A2:B4) — aduné continutul celulei Al cu 30 si cu continutul celulelor A2, A3, A4, B2, B3, B4.




APLICATII
»  Deschideti figierul Aplicatie.xlsx .
» Inserati o noua linie deasupra liniei 9 si completati-o cu urmatoarele valori: Dulciuri, 569, 680, 785, 856.

» Introduceti o formula (care sa foloseasca operatorul matematic + in celula F5 pentru a calcula suma grupului de celule
B5:ES5.

»  Copiati formula din celula F5 in celule F6:F10.
» Inserati o noua coloana inaintea (in stdnga) coloanei G si scrieti numele TVA.
»  Completati coloana inserata cu valori calculate cu ajutorul formulei: 24%*Total.

»  Folosind referinta absoluta pentru celula F11 introduceti in celula H5 o formula pentru a imparti celula F5 la celula F11.
Copiati formula din celula H5 in celulele H6:H11.

» Introduceti o formula in celula B11 pentru a calcula suma grupului de celule B5:B10.
»  Copiati formula din celula B11 in grupul de celule C11 : H11.

» Introduceti o formuld in celula B13 pentru a calcula valoarea minima a grupului de celule B5:B10. Copiati formula din
celula B13 in grupul de celule C13 : H13.

» Introduceti o formula in celula B15 pentru a calcula valoarea maxima a grupului de celule B5:B10. Copiati formula din
celula B15 in grupul de celule C15 : H15.

» Introduceti o formula in celula B17 pentru a calcula valoarea medie a grupului de celule B5:B10. Copiati formula din celula
B17 in grupul de celule C17 : H17.

» Introduceti o formula in celula B19 pentru a afiga textul Peste estimari daca numarul din celula F11 este mai mare decéat
30.000 si textul Conform estimarilor in caz contrar.

»  Numarati cate valori numerice aveti in total in tabel.
»  Sortati datele din grupul de celule A5:E10 dupa coloana C crescator.




-tab-ul
Pornire
-sectiunea
Celule
-butonul
Format

sau

-click
dreapta pe o
celula
-optiunea
Formatare
celule

Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit numar de zecimale,
afisarea numerelor cu/sau fara separator de zecimale

Formatare celule

Mumar | Alinigre || Font || Bordura || Umnplere || Prokectie |

Categorie:
Genet al Esantion

n cd e =
Din eampul Categorie Homar B

Simbol monetar m|
afegeﬂfomamf dorit ggtn‘;ahll MumEr zecimale: |2 S

pentri celuld Ord ) [l utilizare separator mii f.)
Procentaj o~

Fractie
Skiinkific

Text 1234,10
Special -1234,10 \
Particularizat -1234,10

Aici sunt ofer.ii‘g =1 | Formatul Murmar este utilizat pentru afisarea generald a numerelor, Formatele Simbal monetar si
e e Contabil ofer3 wariante specializate pentru walarile monetare,
explicatii pentru fiecare

opfiune in parte

014 l [ Revaocare

j*ﬂ Inserare =
ji" Stergere -

Ej Format -

Celule

Aici putefi sa setafi
numdrul de cifre care se
vor afiga dupd virguld

Bifafi aici ca sd folosifi
virgula ca separator
pentru mii

———Alegefi forma de

prezentare a numerelor
negative



Formatarea celulelor ca data.
Formatarea celulelor pentru afisarea de simboluri monetare

-tab-ul Pornire

-sectiunea Celule

-butonul Format

sau

-click dreapta pe o celula
-optiunea Formatare celule

_F_gl] Formate conditiong

General
{55 Formatare ca tabel
D || <0 ,00
2 % 00| +.o|‘ (5} stiluri de celule ~
i Numar M | Stiluri

Format de numar

-tab-ul Pornire
-sectiunea Numar

Se alege modul in care sunt afisate valorile
intr-o celuld: ca procent, ca valoare
monetara, ca data sau ora etc.

=

@ Apasati F1 pentru mai mult ajutor.

Formatare celule

Mumar | Alinisre || Font || Bordurd || Umplete || Pratectis |

Cakegorie:

General Esantian

Tumar

Simbol monetar

Contabil Tig:

a' *14.03,2001 3
* : o)

Pracentaj 14 martie 2001

Fractie

Skiinkific

Text

Special L

Particularizat 14-mar.-01 v
Setari regionale {locatie):
Romand 7

Formatele dat3 afiseazd numere seriale data si ord ca valori datd. Formatele dats care incep cu un
asterisc (*) r&spund la modificdri in setarile dats si ord regionale care se specificd pentru sistemul
de operare. Farmatele F5rd asterisc nu sunt afectate de setrile sisterului de operare.

[ OK ] [ Revocare

Formatare celule

Mumar | Aliniers || Font || Bordurd || Umplere || Praotectie |

Categorie:

aeneral Esantion
MU &r

Simbaol monetar
Contabil
Data

Ors Simbal: | lei

Mumndr zecimals: |2 £

Procentaj
Fractie
Stiinkific
Text

Special
Particularizat

EAL

' £ )
-1.23% Ie Firlandezs
“1.23% ¢ Francers (Belgia)

<

Formatele Simbol monetar sunt utilizate pentru valorile monetare generale. Utilizati formatele
Contabilitate pentru a alinia in coloand wirgulele zecimale.

[ Ok ] ’ Revocare




Formatarea celulelor pentru afisarea procentelor

Do)\ 9 - ) Registrul - Microsoft Excel - BX
et ————
[ ) e 3
| Parnire | Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare @ - =
& Calibri Sl -la A [ = = e - Furmate conditionale ~ | F=lnserare ~ X - ? [ﬁ
Ee § Formatare ca tabel = 5% stergere || [@]~
Lipire - - - - - - - 0 ,00 y Sortare §i  Gasire si
= - ] | B I O ||®' A | @ 52 |% e |000| a0 £ L?‘,Sti\uri de celule = @Format' 7 filtrare - selectare -
Clipboard ™ Font F} Aliniere 5 Numar & Stiluri Celule Editare |
Al - S A | Stil procent (CTRL +SHIFT=T) =
A | B | C | D | E ‘ F | G | Se afiseazd valoarea celulei ca procent. L | M ‘ N [#] K
24
25
M 4 b M| Foaiel ~Fozie2 Fozie3 %) |

suporturi curs

~ERa




Modificarea dimensiunii fontului, tipului fontului. Aplicarea stilurilor ingrosat, cursiv, subliniere
simpla, subliniere dubla. Aplicarea diferitelor culori continutului celulelor, aplicarea unei culori de
fundal celulelor

Pentru a face modificari asupra fontului, culorii, dimensiunii textului trebuie sa mergeti in fila Pornire,
sectiunea Font (1) sau din fereastra Formatare celule, fila Font (2).

Formatare celule

Aici modificafi Numdr | Aliere | F nr:g:]l Bordurd | Modele | Protectie — ici modificafi
tipul fontului Fant: SHil Fant: Di siunea fontului
| wial [ Obigruit | 10
I Avial Black
.. . . Tp Arial Blarrow Aldin
A“f; Tﬂdjﬁja{j I']l' Book Artiqua ﬂ &ldin cursiy _I 11
stiful fontului Sublinisre: Culoare: Aici modificafi
¥ Fonk normal culoarea fontului
.. . . il Autormat
Aici modificati -———JN: Hne j l K
tipul de subliniere fecte raminare
[ Taiere bext ou o linie
I™ Exponent | AaBbCcYyZz |
Aici aplicafi efecte I™ Indice
speciale
Acesta este un Font TrueType. ¥a fi utiizat acelasi Font i pentru
imprimanka g pentru acran.

| 0.4 I Revaocare I




Arial -110 - |A A a

B 2 u @[> A

Fant l=

i o s
.l i'l i.l

i
'I.l

s
i..-

#
..-

s
'l..- *

s
i..-

Pentru a formata puteti sa folositi s1 butoanele din bara de butoane de formatare:

pentru modificarea fontului folositi sectiunea il T

pentru modificarea dimensiunii folositi butonul =

pentru aplicarea stilului aldin (ingrosat - bold) folositi butonul # :
pentru aplicarea stilului cursiv (inclinat - italic) folositi butonul £ ;
pentru subliniere cu o linie folositi butonul I ;

pentru subliniere cu doui linii folositi butonul 2 :

pentru modificarea culorii textului folosifi butonul A -

pentru modificarea culorii de umplere a unei celule folositi butonul o )




Copierea formatului unei celule, grup de celule in alta celula sau grup de celule

Daca doriti sa aplicati formatarile dintr-o celula la alta celula sau la un grup de celule trebuie sa respectati
urmatorii pasi:
- Selectati celula de la care vreti sa copiati formatul; J
- Din bara de instrumente standard, tab-ul Pornire, selectati butonul (descriptorul de formate);

- Selectati grupul de celule la care trebuie sa aplicati formatul copiat anterior.

Obs:
- Daca doriti sa aplicati un format la mai multe celule nealaturate va trebui sa faceti dublu clic stanga pe

butonul Descriptor de formate, iar apoi un clic stanga pe fiecare celula careia i aplicati formatul copiat.

- Daca trebuie sa aplicati latimea unei coloane la alta coloana, selectati coloana ,model”, faceti clic stanga
pe butonul Descriptor de formate, iar apoi faceti clic stanga pe coloana la care aplicati formatul.




2x|

Aici schimbafi alinierea textului pe orizontald Mumar .M.l Fant I Bordur 3 | Modele | Protectie I
iere bexk ~Orientare
Aici schimbafi alinierea textului pe verticala Orizonktald: — [+ .
IGeneraI :] Indent: *.
- - - - i - - - . s - T -
Bifafi aici pentru a distribui textul la spatiul rezervat celulei, Verticala: ||:| 5 Bl S
pdstrdnd lafimea coloanei 5i modificdnd indlfimea réandului IJns EI >t< = .
Bifapi aici pentru a potrivi textul la dimensiunea celulei prin r ';:‘l'”ftre e o
reducerea acestuia. Dimensiunea fontului nu se va modifica e
Tncadrare text
. o } . Pakrivire prin reducere |U E Grade
Bifati aici pentru a imbina doud sau mai multe celule — ¥ fmbinare celule b
De la dreapta lastdnga ———
Aici stabilifi direcfia de introducere a textului intr-o celula Orientare bext:
_\nnte.xt :]
Aici putefi sa modificafi erientarea textului cu un anumit unghi d

QK I Revocars




Alinierea textului. Incadrarea textului intr-o celuld

Fila Pornire 5 Bifafi aici pentru a distribui textul la spafiul rezervat celulei,
—
= | @“‘: | = ||~ pastrind liimea coloanei gi modificand indlfimea randului

||Z= 2=| | B

s = \

Bifati aici pentru a imbina doud sau mai multe celule

sectiunea Aliniere

41

sau
Din fereastra Formatare celule alegeti submeniul Aliniere.
Optiunile vor permite sa faceti urmatoarele operatii:
Sa aliniati textul pe orizontala;
Sa aliniati textul pe verticala;
Sa incadrati textul la dimensiunea unei celule prin modificarea inaltimii randului;
Sa incadrati textul la dimensiunea unei celule prin reducerea textului;
Sa imbinati doua sau mai multe celule;
Sa stabiliti directia de introducere a textului intr-o celula;
Sa modificati orientarea textului cu un anumit unghi.




Adaugarea de borduri unei celule, unui grup de celule

O alta modalitate mai rapida de aplicare a bordurilor este cu ajutorul butonului Berduri B ™ din

bara cu instrumente de formatare.

| Modele I F‘mta:l;iel

Mumar I Aliniere I Fark

Prestabili rLirie
Stil:

Apadsati butoanele dorite ——-\ = -

pentru a adauga bordura i Text —
celulei respective

Culoare:

Aukomak e

il el

Miciunag ===—=-=
Mri una Contur  Imberior [ | e J—— ‘/

t—  De aici selectafi stilul de linie

pe care il vrefi sd-1 aplicafi

Skilul de barduwra selectat se aplca Facind clic pe presetari, diagrama de
examinare sau pe biutoanele de deasupra,

De aici selectafi culoarea
liniei de contur

Ok I

Reyvacare

Fila Pornire

sectiunea
Celule

butonul
Format

click dreapta
pe o celula
optiunea
Formatare
celule




Aplicatii

v v v Vv

v v v Vv

Deschideti fisierul fisa.xlsx

Calculati valorile, conform formulelor de pe randul 7, pentru coloanele G, H si |
respectiv pentru randurile 13-16

Selectati celulele A6:A16 si aliniati-le la stanga. Formatati fontul cu urmatoarele
caracteristici: Arial, 12, rosu, cursiv, subliniat cu linie dubla

Colorati fundalul celulelor selectate intr-o culoare la alegere

Aplicati formatarea anterioara si celulelor B6:B16

Formatati celulele F8:H16 de tip Numar cu doua zecimale cu separator pentru mii.
Formatati celulele 18:112 ca Procent cu doua zecimale

Aplicati celulelor H8:H12 formatul simbol monetar (valoare in lei)

Incadrati textul (Wrap text) in celulele: A6:16

Incadrati celulele A6:16 cu chenar rosu, cu linie punctate de 3 pct.

Inserati un titlu si centrati-l deasupra tabelului.




Tabele pivot

Utilizati un raport PivotTable pentru a rezuma, analiza, explora si prezenta date rezumative.
Utilizati un raport PivotChart pentru a vizualiza aceste date rezumative dintr-un raport
PivotTable si pentru a vedea cu usurinta comparatii, modele si tendinte. Ambele rapoarte,
PivotTable si PivotChart, permit luarea de decizii mai documentare despre datele critice ale
firmei dvs. Urmatoarele sectiuni furnizeaza o prezentare generala a rapoartelor PivotTable si
PivotChart.

TR A 1
Sport  Trimestru ¥anzari
e L | 1-Date sursa, in acest caz, dintr-o foaie de lucru

olf | Trim, 2.000 lei

Tenis  Trim. 600 le 2-Valorile sursa pentru rezumatul Golf Trim3 din raportul PivotTable

Teni Trirn, 1.500 lei -~ .
o o P 3-Intreg raportul PivotTable

Tenis Trim. 5.000 lei 4-Rezumat al valorilor sursa din C2 si C8
Golf Trirn. 6.430 lei 5

2
3
' E F G

Sumna de Wanzari | Trimestru| +
Spart | | Trim. = Trim. 4

ol 4 —7.9300ei 2.000 lei
Tenis [ 4.6700ei 6.500 lei
Tokal general 12,600 lei | §.500 lei

ED|“~J|E-1|U1|.E.|LQ|F\J|—‘ L
IV A R A ¥




Un raport PivotTable reprezinta un mod interactiv de a rezuma cantitati mari de
date. Utilizati un raport PivotTable pentru a analiza datele numerice in detaliu si
a raspunde la intrebari neanticipate despre datele dvs. Un raport PivotTable
este proiectat special pentru:

Interogarea unor cantitati mari de date in mai multe moduri prietenoase.

Subtotalizarea si agregarea datelor numerice, pentru a rezuma date dupa
categorii si subcategorii si pentru a crea formule si calcule particularizate.

Extinderea si restrangerea nivelurilor de date pentru a pune accentul pe
rezultate si pentru forarea catre detalille datelor rezumative pentru zonele care
prezinta interes.

Mutarea randurilor in coloane sau a coloanelor in randuri (sau ,pivotare”),
pentru a vedea rezumari diferite ale datelor sursa.

Filtrarea, sortarea, gruparea si formatarea conditionala a celor mai utile si
interesante subset de date, pentru a permite concentrarea pe informatiile dorite.

Prezentarea unor rapoarte online sau imprimate care sa fie concise, interesante
si adnotate.

Un raport PivotTable se utilizeaza des atunci cand se doreste analizarea
totalurilor asociate, mai ales atunci cand se dispune de o lista lunga de numere
de Tnsumat si se doreste compararea mai multor factori despre fiecare numar. In
raportul PivotTable ilustrat mai jos, se poate vedea cu usurinta cum se
raporteaza vanzarile la golf din trimestrul al treilea din celula F3 la vanzarile
corespunzatoare altor sporturi sau trimestre, sau la vanzarile totale.




Crearea unui raport PivotTable sau PivotChart

» Pentru a crea un raport PivotChart sau un raport
PivotChart, trebuie sa va conectati la o sursa de date si
sa introduceti locatia raportulul.

1. Selectati o zona intr-un interval de celule sau puneti
punctul de inserare in interiorul unui tabel Microsoft
Office Excel. Asigurati-va ca zona de celule are anteturi

de coloana.

2. Selectati tipul de raport pe care doriti sa 1l generati, S
procedénd astfel: PivotTable Tabel
> Pentru a crea un raport PivotTable, in fila Inserare, in Tabele

grupul Tabele, faceti clic pe PivotTable, apoi pe
PivotTable. Excel afiseaza caseta de dialog Creare
PivotTable.

 Pentru a crea un raport PivotTable si un raport
PivotChart, in fila Inserare, in grupul Tabele, faceti
clic pe PivotTable, apoi pe PivotChart.Excel afiseaza
caseta de dialog Creare PivotTable cu PivotChart.




3. Selectati o0 sursa de date, procedand astfel:
» Alegeti datele pe care le veti analiza:
»Faceti clic pe Selectare tabel sau zona.

»Tastatli zona de celule sau referinta de nume de tabel, cum
ar fi =ProfituriTrimestriale, in caseta Tabel/Zona.

yDaca ati selectat o celula dintr-o zona de celule sau daca
punctul de inserare se afla intr-un tabel Tnhainte sa porniti
expertul, Excel afiseaza zona de celule sau referinta de nume
de tabel in caseta Tabel/Zona.

»Alternativ, faceti clic pentru a selecta o zona de celule sau de
tabel, faceti clic pe Restrangere Dialog pentru a ascunde
temporar caseta de dialog, selectati zona din foaia de lucru,
apol apasati pe Extindere Dialog .




Grafice (creare, formatare, actualizare) ey [ 0D

Coloand Llinie Radiald Bard Suprafatd  Prin Alte
= = = 4 k4 puncte = diagrame

Diagrame (F]

O diagrama este o reprezentare grafica a datelor dintr-o foaie de lucru.
Diagramele convertesc datele din randurile si coloanele unei foi de lucru intr-un limbaj vizual care poate fi citit Si
inteles imediat.

Diagramele se pot crea direct in foaia de lucru, pentru a fi afisate si salvate ca parti componente ale acesteia,
numite diagrame fixate, sau in documente separate. Ambele tipuri de diagrame sunt legate de datele foii de
calcul din care au fost create, in sensul ca ori de cate ori datele foii de lucru sunt actualizate sunt actualizate si

diagramele corespunzéatoare. T — PIX)
3 Ssabloane Coloanad ~
il Colosn ) |
[t Linie \L_im |\_Hﬂ ||_H_ﬂ \Wm |J-g@ |% \W
@& Radialy
- - Bard Al n Al A ﬁ‘ A&‘ )
Microsoft Office Excel 2007 SR )18 08 8] | JAA
acceptda multe tipuri de it xormomoncs | b 1his| [aA] AA] b
diagrame pentru a va ajuta B st
A 1 1 T H @ Structord inelard P o~ T _u): e "\.;; A
Sa aflgap . date In mOdurlle 92 Bule \\— |L |l/— ‘L |b |/l‘ ‘iT Diagramele coloana i Diagramele bursiere [
semnificative pentru publicul B saas b id ad U
3 i (| | | || | A A ad iagramele liniare iagramele suprafas
d.\ls' C?nd Vetl . Crea . O I Gestionare sabloane. .. ] [§emrecatﬂ\agram§imp\icité] o ! ﬁ ﬁ o ! prafard A\
diagrama sau veti modifica —— . = :
. . ’ . |agrafnzle de structura 4 = Dlagramqe!e de . &
t|pu| unei d|agrame radial3 , o) structurd inelard O
eXlStente’ avetl pos|b|l|ta‘tea Diagramele bard ::-;" ..E- Diagramele cu bule @
sa selectati unul dintre N . _ ‘
. > . . iagramele zona Diagramele radar
urmatoarele tipuri de A W
(] |ag rame Diagramele xy (puncte) :




1 6 | Vanziri Asia de est

Prezentarea elementelor unei diagrame Trim 4 2007
35000 £ Vanzéri
i 2 extraordinary 7
1.Suprafata (suprafata diagrama: Diagrama in intregime “305

si toate elementele ei.) diagramei.

2.Suprafata reprezentata grafic (suprafata
reprezentatd grafic: Intr-o diagrama 2-D, este zona
limitatd de axe, inclusiv toate serile de date. Intr-o :
diagrama 3-D, este zona limitatd de axe, inclusiv toate Tim1  Tim2  Tim3  Trim4
serile de date, denumirile de categorii, etichetele 6) Vanziri pe trimestre
gradatiilor si titlurile axelor.) a diagramei.

2006
M 2007

3. Punctele de date, serie de date (Puncte de date inrudite care sunt reprezentate grafic intr-o diagrama)

4. Axa (axa: O linie marginind suprafata de reprezentare grafica a unei diagrame utilizata drept cadru de
referinta pentru masuratori.

5. Legenda (legenda: O caseta care identifica modele sau culori care sunt asociate cu seriile de date sau cu
categoriile dintr-o diagrama.) diagramei.

6. Un titlu (titluri Tn diagrama: Text descriptiv care este aliniat automat cu 0 axa sau centrat in partea de sus a
unei diagrame.) de diagrama si de axa pe care aveti posibilitatea sa il utilizati in diagrama.

7. O eticheta de date (eticheta de date: O eticheta care ofera informatii suplimentare despre un marcator de
date, care reprezinta o data punctuala sau o valoare care provine dintr-o celula a unei foi de date.)




Grafice

Pentru a crea o diagrama:

-click pe un buton din fila Inserare in grupul Diagrame.
- Apoi devin disponibile filele Instrumente diagrama: Proiectare,

Aspect gi Format.

Comenzile din Panglica sunt cele pe care le utilizati cel mai mult. Tn loc
sa afiseze toate comenzile tot timpul, Excel 2007 afiseaza unele
comenzi atunci cand este posibil sa aveti nevoie de ele, ca raspuns la |-

0 actiune ce o intreprindeti.

De exemplu, daca nu aveti o diagrama in foaia de lucru, comenzile de

lucru cu diagramele nu sunt necesare.

jagrams S
@ -7 x
St o¢ diagrame

=]

Dar, dupa ce creati o diagrama, apar Instrumente diagrama, cu trei file:

Proiect, Aspect si Format. In aceste file veti gasi
pentru lucrul cu diagrama. Panglica raspunde actiu

Utilizati:

comenzile necesare
nii dvs.

T @ [ comamrtemviw.. | Mot ot 1, Mook Exce - Reg.

v fila Proiectare (Design) pentru a schimba tipul de diagrama sau a muta diagrama;
vfila Aspect (Layout) pentru a modifica titlurile diagramei sau alte elemente ale sale;
viar fila Format (Format) pentru a adauga culori de umplere sau a modifica stilurile de linie.

%Farmatale selectie

aﬁ Reinitializare pentru potrivire stil

Selectie curenta

Stiluri de forme

y é' 4 Aducere in prim plan
s — A o - | g imter n timotpin
= Stiluri

=/ Efecte formad ~

,-/t!;,\\l H9-c ¥ Registrul - Microsoft Excel Instrumente diagrama
e
—/ Parnire Inserare Aspect paging Formule Date Revizuire Vizualizare Proiectare Aspect Format L
Suprafata diagramei 2 ) =1 g Legenda = J Per H
@ in| & i | |t i) 4 oy
53, Formatare selectie [d] Etichete de date ~
o . - | Inserare Titlu Titluri Axe  Linii de Suprafata Analizd |Proprietati
& Reinitializare pentru potrivire stil diagrami ~ de axe ~ [ Tabel de date ~ arili ~ || reprezentarii arafice ~ - -
Selectie curenta Etichete Axe Fundal
|'/E-!g-3\\l H9-cC ¥ Registrul - Microsoft Excel Instrumente diagrama
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Parnire Inserare Aspedt pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Proiectare Aspect Format
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127 em 3

Qh Panou de selectie

Aranjare

rapide =
Ta || Stiluri WordArt =

Dimensiune M=




Inserarea si modificarea tipului unui grafic

Inserarea unui grafic
Metoda 1

»

Click pe un buton din fila Inserare in grupul Diagrame
(coloana, bara, linie sau diagrama)- in foaia de calcul
apara o zona incadrata intr-un chenar

Executati click pe Selectare date (Select Data), din
fila Design (Aspect), grupul Date

In caseta Selectare sursa de date (Select Data
Source), click pe butonul Add pentru a adauga seriile

In caseta Editare serie (Edit Series), selectati
numele seriei si valorile (prin selectie cu mouse-ul)

In grupul Etichete axa orizontala (Horizontal Axis
Labels), selectati etichetele axei orizontale

Metoda 2

4

4

4

diagrama din grupul

Selectati datele
Click pe fila Inserare
Alegeti tipul de

Intréri legend’ (serial) Etichete ax& orizontald (categarie

Selectare sursa de date El@l

Diagrame

Modificarea unui grafic
Metoda 1
» Click dreapta pe grafic

» Alegeti optiunea Modificare tip diagrama (Change
Chart Type) din meniul derulant

» Din caseta Modificare tip diagrama (Change Chart
Type) alegeti noul tip de grafic

Metoda 2
»Selectati graficul (click stanga pe grafic)

»Din fila Proiectare(Design), grupul Tip(Type), click pe
butonul Modificare tip diagrama(Change Chart Type)

»caseta Modificare tip diagrama(Change Chart Type)
alegeti noul tip de grafic

Metoda 3
« Selectati graficul

* Alegeti noul tip de grafic din fila Inserare, grupul
Diagrame



Selectarea, mutarea, redimensionarea si stergerea unui grafic

Selectarea unui grafic Redimensionarea unui grafic
=executati click stanga pe grafic Metoda 1

=Pozitionati cursorul mouseului intr-unul din colturile
Mutarea unui grafic graficului
Metoda 1 =Cand cursorul se schimba in sageata dubla, tinand
=Selectati graficul apasat butonul stang al mouseului, glisati pana ajungeti la
=Alegeti optiunea Mutare diagrama(Move Chart) din fila dimensiunea dorita
Proiectare(Design), grupul Locatie(Location) -Metoda 2
Metoda 2 =Selectati graficul
=Click dreapta pe grafic =Stabiliti dimensiunile (latime, inailtime) din grupul

=Din meniul derulant alegeti Mutare diagrama(Move chart) Simensiune(Size), fila Format
*In caseta aparuta, stabiliti locatia

1.foaie noua- New Sheet- denumiti foaia tastand numele Stergerea unui grafic i f“?““
. . . 53 | Copiere
ales in caseta text de langa =Selectati graficul & | ugie
2. intr-o foaie existenta - alegeti foaia de calcul din lista =Apasati tasta Delete & Reinitializare pentru potrivire sti
Obiect in(Object in) A | Eont.
Metoda 3 il Modificare tip diagrama..,
=Mutati graficul ca orice alt obiect din foaie (Cut, Paste) " IJ 767 em * i TR T
. . - - x| Mutare diagrama...
sau prin operatia drag and drop. + y
— =1 |= '
| i | —— ) Gil27am L) :
X egeti unde plasati diagrama: 4
. . By 3
Mutare [ia] Orose s [pagran || Dimensiune T= o _
d|agramﬂ Asociere macrocomanda...
L.j.:atie ® Obiect in: Fn:naiel v| »_gf' Farmatare suprafata diagrama...
OK l [ Revocare ]




Editarea

Adaugarea, modificarea, stergerea titlului unui
grafic
» Selectati graficul
»Click pe butonul Titlu diagrama(Chart Titles), din
grupul Etichete(Labels), din fila Aspect(Layout)
»Selectati optiunea Fara(None) — pentru stergerea
titlului
»Centered Overlay Title (centrat peste grafic) sau
Above Chart (centrat deasupra - redimensioneaza
graficul) pentru adaugarea unui titlu
»Selectati Mai multe optiuni pentru titlu(More Title
Options) pentru a stabili alte proprietati ale titlului
=culoarea de umplere —optiunea Umplere(Fill)
=Culoarea chenarului - Culoare bordura
(Border Color)
=Stilul chenarului - Stiluri bordura (Border
Style)
=Umbra- Umbra(Shadow)
*Format 3D - 3D Format
=Alinierea-Aliniere(Alignment)

Adaugarea unei etichete de date unui grafic:
valori, procentaje

» Selectati graficul

»Click pe butonul Etichete de date(Data Labels), din
grupul Etichete(Labels), din fila Aspect(Layout)

»Din fereastra Formatare etichete de date selectati
numele serie, numele categoriei, valoare, procent.
Aceste etichete apar in functie de tipul de grafic
selectat (de exemplu pe un grafic de tip Coloana nu
poti adauga procent)

»Selectati pozitia etichetelor din grupul Pozitie
eticheta(Label Position) (in centu, in interior - pe
margine, in exterior pe margine, cel mai bine incadrat),
selectati tipul separatorului daca adaugati mai multe
etichete din lista Separator

»Din fila Numar stabiliti tipul si formatul etichetelor
»Din filele Umplere(Fill), Culoare bordura(Border
Color), Stiluri bordura(Border Style),
Umbra(Shadow), 3D Format, Aliniere(Alignment)
formatati caseta text in care apare eticheta (umplere,
culoare chenar, stil chenat, umbra, format 3D, aliniere.

 Serie2

FEBM@ [/ vonamn

74 start



Rapid

Puteti agauga rapid titlu si etichete alegand un stil corespunzator din grupul Aspecte de
diagrama(Chart Layout), fila Proiectare(Design)

Daca executati click dreapta pe seria de date, alegeti Selectare date(Add Data Labels), din meniul
derulant.

Formatare etichete de date Formatare titlu diagrama

| it E“d"“’“"‘ Optiuni eticheta D | | umplere
Numar Eticheta contine Culoare bordurd © Fars umplere
Stergere Umpiere L} e sere Sturibordur | | O Umpiere solics
T [ume categorie == ] ar N i
Cuomrebordurs || D U o P n Oin | [ELegenda m Umbrs © Umplere gradient
o valoare [ =l [ Etichete de date - © Umplere cuimagine sau texturd
12 |IAI &2 0E3 013 Format 3-D

® Automat

&4 | Reinitializare pentru potrivire stil stilr borcra | —

diagrama ~| de axe - 28] Tabel de date ~ aliniere

Umbrd
.h Modifi ti i di . Pozitie etichets e
fi Aodificare tip serie diagrama Formst 3-0 =]
. — P g e i C gentru £ | 10 Mu se afiseazd un titlu pentru diagrama
Alniers ) Capat interior —
I% Selectare date... © Baz3 interioard D | ;=7 Titlu suprapus central
(&) Capat exterior ﬂi Titlu suprapus central pe diagramd, fard

Retatia 20 redimensionarea diagramei

ROT4LIE 2-L [ Inclugere cheie legenda in tabel

=
fia

Mai multe optiuni pentru titlu...

Deasupra diagramei
Se afiseaza titlul in partea de sus a zonei
diagramei cu redimensionarea diagramei

Addugare linie de tendinta...

Formatare etichete de date..

% Formatare serie de date...




Modificarea culorii de umplere a unui grafic sau a unei legende. Schimbarea culorii de umplere a unui serii
dintr-un grafic

Modificarea culorii de umplere a unui grafic sau a date(Format Data Series)
unei legende. » Din fereastra care apare, fila Umplere(Fill),
»  Click dreapta pe Suprafata graficului (Chart alegeti culoarea.
Area), alegeti Formatare suprafata diagrama Metoda 2
(Format Chart Area) » selectati graficul
» In fereastra contextuala, fila Umplere(Fill) alegeti » Din fila Format, grupul Selectie curenta(Curent
tipul (culoare solida, gradient, imagine), culoare Selection) alegeti ce vreti sa modificati (Chart
de umplere Area- pentru Grafic, Series 1, 2...- pentru seria de
»  Sau alegeti un stil predefinit, din grupul Stiluri de date, Legend — pentru legenda)
diagrame(Chart Style), fila Proiectare(Design) »  Din grupul Stiluri de forme(Shape Styles) (fila
» Daca doriti sa schimbati culoare de umplere doar Format), alegeti din lista Umplere forma(Shape
a legendei, executati click dreapta pe legenta, Fill) — culoarea de umplere, Contur forma(Shape
alegeti din meniul derulant Formatare Outline)- proprietatile chenarului, din Efecte
legenda(Format Legend), iar fin caseta forma(Shape Effects) — efectele sau puteti alege
contextuala, fila Umplere(Fill), alegeti culoarea. unul din stilurile predefinite din lista.
Schimbarea culorii de umplere a unui serii dintr-u
grafic Serie3 - 2 Umplere forma ~
»  Click dreapta pe serie A [-:xt-:] [-:«t-:] [At-cJ - Eenaiezg
Alegeti din meniul derulant Formatare serie de | 7 e e e e




Modificarea dimensiunii fontului si culorii titlului, axelor,
legendei unui grafic

Metoda 1

»  Selectati titlu, axele sau legenda unui grafic ( selectia curenta
este incadrata intr-un chenar)

»  Click dreapta
»  Din meniul contextual alegeti optiunea Font

» In caseta Font, alegeti fontul din lista Font text latin(Latin text
font) stilul fontului din lista Stil font(Font Style), dimensiunea
fontului din lista Dimensiune(Size), culoarea fontului din lista
Font color, stilul de subliniere din lista Underline style, efectele
din grupul Effects.

Metoda 2
»  Click dreapta pe marginea graficului
»  Din meniul contextual alegeti optiunea Font

» In caseta Font, stabiliti proprietatile fontului. Se vor modifica
toate caracterele din grafic (titlu, axe, legenda, etichete)

Metoda 3
»  Selectati graficul

» Din fila Format alegeti selectia din grupul Selectie
curenta(Curent selection)

Din fila Pornire(Home), grupul Font alegeti proprietatile fontului .

| Spatiere caractere

Font text latin: stil fant: Dimensiune:
| +corp v| [adn vl 18 %
Tot textul
Culoare font Stil sgbliniere
Efecte
[ Téiere text cu o linie [ Majuscule reduse
[ Téiere text cu linie dubls [] Doar majuscule

[ Exponent Deplasare: [ Egalizare inéltime caractere
7 ndice

Ok l [ Revocare

rnire Inserare Aspect pagina

Arial {Corp) 18 ~||A AT

(B U -3 A

Font [




Aplicatii

» Deschideti fisierul Librarie.xIsx

» Creati un grafic de tip coloana pe baza datelor din coloanele
Titlul cartii si Pret carte

Modificati tipului graficului in tip bara

Mutati graficul in foaia 2 si redimensionati-|

Adaugati titlu graficului

Adaugati etichete de date graficului de tip valori

Modificati culoarea de umplere a suprafetei graficului
Alegeti un aspect fara legenda

Schimbati culoarea de umplere a seriei pret

Modificati dimensiunea fontului si culoarea titlului si axelor

>
4
4
>
4
4
>
4




Modificarea marginii foii de calcul: sus, jos,
stanga, dreapta

- fila Aspect pagina
- grupul Initializare pagina
- butonul Margini
- optiunile: -Normal
-Lat
-Ingust
-Margini particularizate

Pentru a schimba marginile foii de
calcul trebuie s mergeti in
submeniul Margini din fereastra
Initializare pagina. Aveti
posibilitatea sa schimbati marginile
din stanga. dreapta. sus, jos ale foii

de calcul. precum $1 centrarea Deacimodificati  —g

datelor m pagina. pe orizontala Si P€  |ennrarea datelor in paging
verticala.

Initializare pagina

Pagina

| AntetfSubsol || Foaie |

Sus: Aantet
1,9 = nE =
Skanga: Dreapta:
o &
Jos; Subsol
1,9 = 08 =
Centrare pe paging
[ ]Pe atizontals
[]Pe verticals
Imprimare. .. ] ’ Examinare ] [ Opkiuni,.. ]
[ Ok, l [ Revaocare ]




Modificarea orientarii foii de calcul: pe lung, pe lat. Schimbarea dimensiunii foi

- fila Aspect pagina

- grupul Initializare pagina

- butonul Orientare - tip Portret (pagina va fi orientata pe verticala)
- tip Vedere (pagina va fi orientata pe orizontala)

butonul Dimensiune - stabiliti dimensiunea hartiei — puteti sa modificati dimensiunea foii de
calcul (Letter, A4 etc.).

Aspect pagind Farmule Date Revizuir

ENTRT RS E

Drientare |[Dimensiune| Zond de intreruperi Fundal
- - imprimare ~

L rﬂﬁl IE @ _I @ —“I:j F

Margini |Orientare| Dimensiune  Zona de intreruperi Fundal Imprimare -

Letter -
21,59 ¢m din 27,94 cm

Legal
21,59 cm din 35,56 cm

e = ~ imprimare = titluri
Ty | hitializare paging P Executive =
- ,"'.-- |‘ é Partret | 13,41 cm din 26,67 cm
b

m ] e e

A4
21 cm din 29,7 cm

AS
14,3 em din 21 cm

E F 3 H
éi Yedere [




Modificarea foii de calcul astfel incéat intreg continutul acesteia sa incapa pe o singura
pagina sau pe un anumit numar de pagini

. Latime:  Automat E| Linii de grila

3| inaltime: | Automat
Scalare pentru a se potrivi — se foloseste pentru incadrarea [ scars: |1 Pagin
continutului foii de calcul in dimensiunile unui anumit numar de Scalare pentru ;E:E:z:
pagml' 4 pagini
Pentru a reduce latimea/inaltimea foii de lucru imprimate se T s
selecteaza numarul de pagini dorit in casetele Latime/Inaltime. ?E:E:z:
& pagini
9 pagini

d:"’ bai multe pagini...

Pentru a scala o foaie de lucru la imprimanta la un procenta; = Latime:  Automat -
din dimensiunea ei, latimea si inaltimea trebuie sa fie setate pe
Automat.

-§I|J Indltime: Automat =

] Scara: 100%

Scalare pentru a se potrivi M=




Adaugarea, modificarea, stergerea textului din Antet si Subsol

- filalnserare
- grupul Text
- butonul Antet si subsol

-se trece in mod vizualizare
Aspect pagina si plaseaza
cursorul in caseta text de antet in
partea de sus a foii de lucru, cu 3
zone

-se deschide meniul contextual
Instrumente Antet si Subsol

Obs. Pentru adaugare de text in
antet/subsol se face click in zona
Faceti clic pentru a adauga un

antet/subsol.

()2

Registrul - Microsoft Excel

Instrumente Antet 5i subsol - 8 X
Pornire Inserare Aspect pagind Formule Date Revizuire Vizualizare Proiectare @ - =2 X
E E E I@ ‘ \) A\: . ; sﬁ j I | Prima pagina diferitd | Scalare la document
tt Su h ol || Nu d Hui Ora C' Nume MNume Imagine Formatare || Salt la 5 Itla || [7] Paginile pare diferd de cele impare [¥] Aliniere la marginile paginii
pa g de p g curents fisier fisier foaie H-Jlﬂ: antet subsol
Antet si subsol Elemente antet §i subsol Navlgare Optiuni
G3 (2 I ‘ ¥
I T o 12 1 s T a T 5 1 & 1 o] T & I 5 1o 1 cd S Uil Tasl Tiel T3] b L N
A B C D E F H 1 J
C Antet
Faceti
—1

(&) Microsaft ... % Suporturi ...

/2 info_doli...




Elemente antet si subsol
Introducerea si stergerea in antet sau subsol a campurilor: numar de pagini, data, ora,
numele foii de calcul, numele registrului de calcul

i Jdb i |

I P s r . A

EHOe @@k L

Mumar de MNumar Data iJra icale  MNume MNume Imagine Formatare

pagina de pagini curenta curenta fisier fisier foaie imagine
Elemente antet si subsol

Butoane pentru particularizarea antetului/subsolului:
Introducerea numarului de pagina

Introducerea numarului total de pagini din cadrul foii
Introducerea datei curente

Introducerea orei curente

*Scrierea locului de salvare al fisierului

*Numele registrului din care face parte foaia de calcul
*Numele foii de calcul

Puteti sa o inserati o imagine

*Formatarea imaginii inserate in antet sau subsol.




Antet particularizat

. - Initializare pagina
Pentru a crea un anftet trebuie sa
. Pagind | Margini | Foaie

mergeti pe butonul Antet
particularizat. Se va deschide o |
fereastrd in care veti putea defini un Antet:
antet folosind cele trei sectiuni [ ‘l
CDI‘ESPLHIZETDBI‘E' [ﬁntet particularizat. .. l [ Subsal particularizat, .,
+ sectiunea din stanga pentru R

- . .. , - |(Fara) V|
definirea partii din stanga a
antetului: ‘ |
* sectiunea din centru pentru [ Pagini pare si impare dferits
definirea partii centrale a antetului: :”ml”c'l'g'zad':r“j
* sectiunea din dreapta pentru [ iriere Ia marginile pagii
definirea partii din dreapta a [tmprinre. ] [ exomnare ]  pn.. ]
antE‘L'llllli. [ oK ] [ Revocare ]

antet 21|
Pentru a Formata text: seleckati textul, apoi apésati butanul Fant, oK |

Pentru a insera un numar de paging, o data, o ord, o cale de fisier, un nume de fisier sau de fila:

pozitionati punctul de inserare in caseta de editare, apoi alegeti butonul corespunzator, Revocare
Pentru a insera imaginea: ap&sati butonul Inserare imagine, Pentru a formata imaginea, plasati

cursorul in caseta de editare si apasati butonul Formatare imagine.

Al Blo| o|0|g] @

Sectiunea din stdnga: Sectiunea din centru; Sectiunea din dreapta;




Verificarea calculelor si functiilor inainte de printare. Afisarea sau ascunderea liniilor de grila
(gridlines) si a etichetelor de rédnduri si coloane (row and column heading). Repetarea automata a
randurilor la inceputul fiecarei pagini la imprimare

In submeniul Foaie din

fereastra Initializare pagina
puteti:
»stabili zona de date care

trebuie tiparitd in sectiunea
Zona de imprimat;

»sa selectati randuri care sa se
repete la inceputul fiecarei foi
de hartie prin csi selectarea
randului care trebuie repetat; lic
in sectiunea Imprimare titluri
optiunea Randuri de repetat la
inceput

»sa selectati coloane care sa se
repete pe fiecare foaie de
héartie prin clic in sectiunea
Imprimare  titluri  optiunea

Randurl de repetat la inceput
selectarea coloanei

care

(= bete;

Initializare pagina cd |
.. - Pagind | Margini | Antet/Subsol  Foaie
Aici stabilifi l l |
zond de ﬂTﬂfQ Zona de imprimak: |$F\$54:$E$5?| /m Tmprimare. ., |
care se ﬁpa"rg;fe Imprimare kikhri
Examinare |
Randuri de repetat la inceput: |$56:$56 ‘ j‘_‘
Ookiuni,
Coloane de repetat la stkinoa: |$C:$C ry j‘_]
Imprimate
Bifafi aici pentru a
. '{‘ f? ... P o ¥ Lini de gril3 IW Titluri rénduri sicoloane
tipari liniile de grila
I Alb-negru Comentarii I(nici urly j
[" calitate kip schits Erori in celdle, ca: Im
Crdinea paginilor
* in jog 5i apoi peste EE |.:I E'_EE
]
" De-a l=kul si apoiin jos BE ElE'SE

QF I Rewocare

Aici stabilifi
randurile care
se repetd

Aici stabilifi
coloanele care
se repetd
Bifafi aici pentru a
tipdiri etichetele de
rdanduri §i coloane

*sa imprimati si liniile de grila prin bifarea casetei Linii de grila din zona Imprimare;

*sa tipariti etichetele randurilor si coloanelor prin bifarea casetei Titluri randuri si

coloane din zona Imprimare;

sa verificati calcule prin bifarea casetei Erori in celule, ca din zona Imprimare.



Examinarea unei foi de calcul inaintea imprimarii

Pentru a vedea cum arata pagina Tnaintea trimiterii la imprimanta dati click pe butonul Office si alegeti
Imprimare apoi comanda Examinare inaintea imprimarii sau din bara de instrumente de Acces rapid puteti
sa alegeti butonul corespunzator.

;’E@ H9 -0 -+

Pe ecran va aparea foaia de calcul exact in forma in care va fi tiparita la imprimanta.

fisa - Microsoft Excel - = X

—_—— = P
i4 start CEBME | Moduul_4 W Modulul 4 —Caleultab... (@ Microsoft Excel - fisa BN &L mi2




Tiparirea anumitor

Aici stabilifi numele
imprimantei la care
se face tiparirea

. ~Imprimanta
celule dintr-un Hurne: |i ercne 4900 Fostscript
registru de calcul, a Sttt Inactiva
i‘ntregului registru de Tip: derox 4900 PoskScripk
rde; LPT1:

calcul, numarul de

Carnenkario:

v =

Proprietat, ..

41p

GAsire impr...

\

[~ Imprimarc in Fiicr

copii realizate,
tiparirea unui grafic

de date pe care o

. o Zoni de Imprimat
Aici stabilifi zena ﬂI (+ Taate

De la; I 5‘ La: I 3‘

" Pagini

tiparifi
Aici stabilifi datele
pe care trebuie sd

D= imprimat
‘L " Selectis

€ Tok registrul de lucrd

{+ Foile active

-Zopll

el
[

¥ asamblare

Mumar de copil:

le imprimati

Examinare |

O I Revocare |

Dati click pe butonul Office si alegeti Imprimare apoi comanda Imprimare. Din fereastra afisata puteti:

Bifafi aici pentru a face
tiparirea i figier

Aici stabilifi
numdrul de copii

» stabili zona de date care se va imprima din cadrul sectiunii Zona de imprimat: daca se tiparesc toate paginile trebuie
bifat butonul Toate, daca se tiparesc doar anumite pagini trebuie bifat butonul Pagini, iar in sectiunea De la ... la va
trebui sa specificati domeniul de pagini care se tipareste;

» in sectiunea De imprimat puteti sa imprimati doar o anumita zona de date selectate anterior cu ajutorul butonului
Selectie, sau puteti sa imprimati numai foaia de calcul activa sau se poate imprima tot registrul de lucru cu ajutorul

butonului Tot registrul de lucru;

»  sa stabiliti numarul de copii care se vor tipari in sectiunea Copii, Numar de copii.




Nume 1In lista, faceti clic pe o imprimanta pe care ati
instalat-o gi pe care doriti sa o utilizati.

Stare indica starea imprimantei, cum ar fi inactiva, ocupata
sau numarul de fisiere de dinaintea lucrarii dvs. de
imprimare.

Tip indica tipul de imprimanta pe care |-ati selectat, cum ar
fi laser.

Unde indica locatia imprimantei sau portul la care este
conectata imprimanta.

Comentariu indica orice informatii suplimentare ce ar trebui
sa fie cunoscute despre imprimanta.

Proprietati modificati proprietatile, cum ar fi tipul de hartie,
pentru imprimanta pe care o utilizati.

Gasire imprimanta gasiti o imprimanta la care aveti
acces.

Imprimare in figier creati un fisier din document in loc sa il
transmiteti direct la o imprimanta. Figierul este salvat cu
formatarea pentru imprimare, cum ar fi selectia de font gi
specificatiile de culoare, intr-un figier care poate fi imprimat
pe alta imprimanta.
Numar de copii
imprimati.
Asamblare Bifati aceasta casetd de selectare daca doriti
ca lucrarea de imprimare sa fie mentinuta in ordinea pe care
i creat-o in document, la imprimare. Aceasta caseta de
e disponibila daca imprimati mai multe copii.

numarul de copii pe care doriti sa le

Imprimare @El

Imprimants

Mume: (3 HP Deskjet FZ200 series w Proprietati. ..
Stare: Inactiva
Tip: HP Deskjet F2200 seties SIS WP
Unde: LISB001
Comentariu:

[ tmprimare in Fisier
Zond de imprimat Copil
@) Toate Mumér de copi; Es
) Pagini De la: 3| La: e

D imprimat: Asamblare

(%) Diagram selectats

Exarinare Revocare

Selectie imprima doar ceea ce ati selectat.

Foile active imprima doar foile de lucru active.

Tot registrul de lucru imprima tot registrul de lucru, incluzand
toate foile de lucru din registru.

Tabel imprima doar tabelul din foaia de lucru.

Ignorare zone de imprimare ignora orice zona de imprimare pe
care ati specificat-o.

Toate imprimati toate paginile din figier.

Pagini  adaugati in casetd numere de pagina sau intervale de
pagini.

Examinare examinati foaia de lucru Thainte de a o imprima si
selectati alte optiuni de imprimare, cum ar fi configurarea paginii.

OK  Faceti clic pe acest buton pentru a trimite documentul la
imprimanta.

Revocare Faceti clic pe acest buton pentru a reveni la document,
fara a-l imprima.




Aplicatii

Deschideti Librarie.xIsx

Setati pagina astfel: format A4, margini : sus-1,6cm, jos — 1,7cm , stanga —

1,5 cm, dreapta — 1,5cm, orientarea Orizontala

g/lodifi_cati foaia de calcul astfel incat intreg continutul acesteia sa incapa pe
pagini

Adaugati un antet astfel: in parte stanga Calea fisierului, Tn centru data

curecta si in dreapta numele autorului

Adaugati Tn subsol numarul paginii

Verificati calculele si functiile Tnainte de printare

Afisati/ascundeti liniile de grila (gridlines) si etichetele de randuri si coloane
(row and column heading)

Repetati automata a randurilor la inceputul fiecarei pagini la imprimare
Examinati foaia de calcul inaintea imprimarii

Selectati tabelul si tipariti in fisier doar zona selectata. Salvati fisierul cu
numele librarie.prn.



